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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual denominado “Manual de Procedimientos Especifico de la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto”, constituido por 161 hojas, con fecha de
actualizacién 16 de noviembre de 2023, por lo que a partir de esta fecha dicho Manual surte
efectos y debera ser aplicado por la institucion

Actualmente, regula los procedimientos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto y es de aplicacién en todas las areas de dicha Unidad
Administrativa.

La revision técnica del presente Manual estuvo a cargo de la Direccion General de
Programacioén, Organizacion y Presupuesto.

Elaborado por personal adscrito a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, revisado por la Secretaria General y autorizado por el C. Procurador Agrario.

El presente documento se incorpora al Manual de Procedimientos Especifico de la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, con la finalidad de darle formalidad
Institucional al Manual, cuya custodia queda a cargo de la referida Unidad Administrativa.
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Se adicioné el objetivo del manual y se actualizé la

T introduccion. 1-161

1-124 Se actualizo el Marco Juridico Administrativo. 1-161

1-124 Se actualizaron la denominacién de los puestos. 1-161
Se eliminé la Direccion de Organizacibn y sus

1-124 procedimientos se ubicaron en la Direccién de Programacion. 1-161
Se eliminaron los procedimientos de: Registro y control de

1-124 estructuras organicas y puestos homodlogos; Valuacién de 1-161

) Puestos; Estudios administrativos; Sistema Nacional de
Contabilidad y Presupuesto (SINCOPRES)
Se adicionaron los procedimientos de: Sistema de Control

1-124 Interno Institucional (SCIl) y de Administracién de Riesgos: 1-161

Informes de Transparencia; y Funcionamiento del COCODI

El presente documento queda autorizado el 16 del mes de noviembre del afio 2023, cuyo
resguardo queda bajo la responsabilidad de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto. '
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— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del

Articulo 123 Constitycional.
DOF, 28-12-1963. Ultima reforma DOF 22-11-2021.

— Ley Federal del Trabajo.
DOF, 01-04-1970. Ultima reforma DOF 27-12-2022.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF, 29-12-1976. Ultima reforma DOF 03-05-2023.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 30-03-2006. Ultima reforma DOF 27-02-2022.

— Ley General de Bienes Nacionales.
DOF, 20-05-2004. Ultima reforma DOF 03-05-2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF, 18-07-2016. Ultima reforma DOF 27-12-2022.

— Ley de Planeacion.
DOF, 05-01-1983. Ultima reforma DOF 08-05-2023.

— Ley de Coordinacion Fiscal.
DOF, 27-12-1978. Ultima reforma DOF 30-01-2018.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF, 29-12-1978. Ultima reforma DOF 12-11-2021.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
DOF, 04-01-2000. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
DQF, 11-12-2013. Ultima Reforma DOF 12-11-2021.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF, 31-12-2004. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.
DOF, 18-07-2016. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

— Ley Agraria. )
DOF, 26-02-1992. Ultima reforma DOF 25-04-2023.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF, 04-01-2000. Ultima reforma DOF 20-05-2021.
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— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF, 04-08-1994. Ultima reforma DOF 18-05-2018.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
DOF, 31-12-1975. Ultima reforma DOF 10-05-2022.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF, 31-03-2007. Ultima reforma DOF 08-05-2023.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF, 09-05-2016. Ultima Reforma DOF 20-05-2021.

— Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF, 30-12-2015.

— Leyde Ingres‘os de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2023.
DOF ,14-11-2022.

— Ley General para el Control del Tabaco.
DOF, 30-05-2008. Ultima reforma DOF 17-02-2022.

Cddigos

— Cadigo Fiscal de la Federacion.
DOF, 31-12-1981. Ultima reforma DOF 12-11-2021.

— Cadigo Civil Federal.
Publicado en el DOF, en cuatro partes 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-1928 y 31-08-

1928. Ultima reforma DOF, 11-01-2021.

— Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF, 24-02-1943. Ultima reforma DOF 07-06-2021.

Reglamentos

— Reglamento del Instituto de Administracién y Avallios de Bienes Nacionales.
DOF, 14-05-2012. Sin reforma.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF, 28-06-2006. Ultima reforma DOF 13-11-2020.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma.
DOF, 28-07-2010. Ultima reforma DOF 24-02-2023.

— Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Segurldad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. .
DOF, 28-06-1988. Ultima reforma DOF, 19-12-2000. j §
-
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- Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF, 30-06-2017. Sin reforma.

- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
DOF, 02-04-2014. Sin reforma.

— Reglamento Interior de la Comisién Intersecretarial del Servicio Civil.
DOF, 19-06-1984. Sin reforma.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF, 28-07-2010. Ultima reforma 24-02-2023.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
DOF, 02-04-2013. Ultima reforma 07-11-2019.

- Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.
DOF, 28—12-‘]996. Ultima reforma 21-Q9—2020.

-~ Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF, 11-06-2003. Sin reforma.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF, 04-12-2006. Ultima reforma DOF, 25-09-2014.

- Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
DOF, 8-10-2015. Ultima reforma DOF, 06-05-2016.

Estatutos

— Estatuto del Servicio Profesional Agrario.
DOF, 15-02-2013. Sin Reforma.

Decretos

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF ,12-07-2019.

— Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal de 2023.
DOF, 28-11-2022.

— DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican.
DOF, 23-04-2020.
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— DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a

la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019- 2024
DOF, 30-08-2019.

Acuerdos

Acuerdo por el que se delega en el Secretario General, el Director General de
Administracion y los Delegados Federales de la Procuraduria Agraria, la facultad de
celebrar y firmar todos los convenios y contratos en las materias que se indican.

DOF, 05-04-2013.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal.
DOF, 12-11-2019.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Admlnlstratlvo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno. :
DOF, 03-11-2016. Ultima reforma DOF 05-09-2018.

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a
que se refiere el articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
DOF, 04-10-2022.

ACUERDO que determina a los servidores publicos de la Procuraduria Agraria, que
deberan presentar un informe de separacién por escrito de los asuntos a su cargo, al
retirarse de su empleo, cargo o comision.

DOF,15-05-2019. Sin reforma.

Acuerdo por el que se establecen las Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo
los servicios valuatorios regulados por el Instituto de Administracién y Avallios de Bienes
Nacionales.

DOF, 25-07-2016.

Documentos Normativos-Administrativos

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. DOF, 13-12-

2010, modificaciones DOF, 27-12-2011, 29-06-2012, 24-07-2013, 04-12-2015, 15-08-
2016, 27-06-2017, Ultima publicacién DOF 26-06-2018.

— Normas Internas de Trabajo para el personal de confianza de la procuraduria agraria.

PA 18-05-2006.

— Contrato Colectivo de Trabajo de la Procuraduria Agraria 2021-2023.

PA 12-03-2021. Sin modificacion. |
. 4 &
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— Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad
y disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal.
DOF, 29-12-2006.

— Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal.
DOF, 30-03-2007.

Manuales

— Manual de Organizacion General de la Procuraduria Agraria.
DOF, 31-10-2012.

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

IV. DEFINICIONES Y GLOSARIO DE TERMINOS

Accion (es) de Mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y
demas servidores publicos de las Instituciones para eliminar debilidades de control interno;
disefiar, implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como
atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional.

Administracién de Riesgos: el proceso dinamico desarrollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de
corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la
institucion, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de
metas y objetivos institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacién de los gastos a efectuar para el desarrollo de
los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector publico. Para su
elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las
instancias normativas.

Calendario de Metas: Instrumento de programacion a través del cual se establecen fechas
y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las
dependencias y organismos auxiliares.

Calendario de Presupuesto: Distribucion mensual del monto de recursos presupuestarios
autorizados por la SHCP con los cuales puede atender sus compromisos.
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Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos para la consecucién de
los objetivos y metas.

1000 Servicios Personales; 2000 Materiales y Suministros; 3000 Servicios Generales; 4000
Transferencias, asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas; 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles; 6000 Inversién Publica; 7000 Inversiones Financieras y Otras; 8000
Participaciones y Aportaciones Provisiones; y 9000 Deuda Publica.

Carpeta Electrénica la aplicacion informatica que contiene la informacion que servira de
base para el andlisis y tratamiento de los asuntos que se presenten en las sesiones del
Comité. -

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.
CLC: Cuenta por liquidar certificada.

Control Interno: El proceso efectuado por el Titular, la Administracién, en su caso el
Organo de Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de las metas y objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos
contrarios a la integridad.

Dependencias Globalizadoras: Se le conoce a las Secretarias o entidades y apoyo global,
llamadas generalmente globalizadoras, son: Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcién Publica.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano.

DGPOP: Direccidon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Estacionalidad del gasto: Es una caracteristica de una serie de tiempo en la que los datos
experimentan variaciones regulares y predecibles que se repiten cada periodo.

Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional: El proceso mediante el cual se
determina el grado de eficacia y de eficiencia con que se cumplen las normas generales de
control interno y sus principios, asi como los elementos de control del Sistema de Control
Interno Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y Operativo, para asegurar
razonablemente el cumplimiento del objetivo del control interno en sus respectivas
categorias.

MAP: Médulo de Adecuaciones Presupuestarias.

MAPE: Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias para Entidades.

T %{
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Matriz de Administracion de Riesgos: Es la herramienta que refleja el diagnostico general
de los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucion,
considerando las etapas de la metodologia de administracién de riesgos.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Es |a herramienta de planeacién estratégica
que expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la logica interna de los programas
presupuestarios, a la vez que alinea su contribucién a los ejes de politica publica y objetivos
del Plan Nacional de Desarrollo y sus programas derivados, y a los objetivos estratégicos de
las dependencias y entidades; y que coadyuva a establecer los indicadores estratégicos y
de gestion, que constituiran la base para el funcionamiento del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

MSPPI: Médulo de Seguimientos de Programas y Proyectos de Inversion.

MSSN: Maodulo de Seguridad de Soluciones de Negocios.

PASH: Portal Aplicativo de |la Secretaria de Hacienda.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PIPP: Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.

Presupuesto Comprometido: Provisiones de recursos que constituyen las dependencias y
entidades con cargo a su presupuesto aprobado o modificado autorizado para atender los
compromisos derivados de los programas presupuestarios.

Presupuesto Disponible: Es el saldo o remanente resultante de restar a una asignacion
presupuestaria autorizada, las cantidades ejercidas y los compromisos legalmente
contraidos con cargo a la misma.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

Riesgo: El evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacion de
su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de
las metas y objetivos institucionales.

SANI: Sistema Administracion de Normas Internas.

SAPFIN: Sistema de Administracién Presupuestal y Financiera.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto. ’
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Sistema de Control Interno Institucional (SCII). El conjunto de procesos, mecanismos y
elementos organizados y relacionados que interactuan entre si, y que se aplican de manera
especifica por una Institucion a nivel de planeacion, organizacion, ejecucion, direccion,
informacién y seguimiento de sus procesos de gestién, para dar certidumbre a la toma de
decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos en un
ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la

posibilidad de ser afectada.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.
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V. PROCEDIMIENTOS

1.

Direccion de Programacion
1.1. Elaboracion y concertacion de la estructura programatica
Objetivo del procedimiento

Elaborar y Concertar la Estructura Programatica (CEP), con base en las normas y
lineamientos vigentes emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
obtener eficiencia, efectividad y calidad en el proceso integral del presupuesto y del gasto
del ejercicio publico.

Normas de operacidn

La Direccion General de Programacion, Organizacion y ‘Presupuesto, por medio:de la
Direccion de Programacion, sera la encargada de dar seguimiento a la normatividad, asi
como a la metodologia vigente para este proceso, a fin de vincular las actividades de la
Procuraduria Agraria a la Concertacion de la Estructura Programatica.

La Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto establecera las
bases para que las Unidades Administrativas envien sus propuestas, considerando
siempre como referencia el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial Agrario,
Programa Institucional o Especial.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaboracién y concentracion de la Estructura Programatica

Secretaria General

Recibe oficio de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU) en el que
comunica los lineamientos con los cuales da inicio
los trabajos de Concertacion de la Estructura
Programatica (CEP), para el siguiente ejercicio
fiscal. Turna oficio a la DGPOP.

Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto

Recibe oficio, revisa y turna a la Direccion de
Programacion e instruye para que se informe a las
Unidades Administrativas.

Direccién de Programacion

Recibe oficio, revisa y elabora oficios a las
Unidades Administrativas; anexa lineamientos y
formatos con informacién programatica para que
revisen y/o en su caso elaboren propuestas de
Estructura Programatica (EP).

Unidades Administrativas

Reciben oficio, lineamientos, formatos e
instructivos; elaboran propuesta y envian por oficio
a la DGPOP con los formatos debidamente
llenados.

Direccién General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto

Recibe oficio y formatos con la informacion
solicitada, turna a la Direccién de Programacion.

Direccién de Programacion

Recibe oficio y formatos con informacion, revisa y
analiza.

¢ Informacién correcta?
No. Regresa a la actividad No. 4.

Si. Integra y consolida la informacion y la envia
mediante oficio a la SEDATU.

Registra en el Portal de Aplicaciones de la SHCP
en el “Maddulo de Solicitud de Solucién de Negocio
(MSSN)”, en la aplicacion Proceso Integral de
Programacion y Presupuesto (PIPP) propuesta de

estructura programatica respectiva.
<X &
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Responsable _ No. | Descripcién de la actividad

9 Valida la SEDATU en sistema PIPP la Estructura
Programatica registrada.

10 | Verifica la SHCP en sistema PIPP la informacion
de estructura programatica.

Direccion de Programacion ) ..
11 ¢ Informacién correcta?

No. Registra observaciones para su atencién y
pasa a la actividad 8.

Si. Autoriza estructura programatica en sistema
PIPP.

5 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

< 4
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién y concentracion de la Estructura Programatica.
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1.2. Elaboracion e integracion de la informacion correspondiente a la cuenta de la
Hacienda Publica Federal

Objetivo del procedimiento

Informar sobre la actuacion de la Procuraduria Agraria durante el ejercicio fiscal, toda vez
que la informacion contable, financiera, presupuestal y programatica contenida en la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal constituye el indicador de resultados del como?,

jcuando?, jpor qué? y ,donde? se ejercieron los recursos autorizados, asi como los
resultados alcanzados.

Normas de operacion

La Direcciéon General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, con base en: Sistema
de Contabilidad y Presupuesto (SICOP); Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias
(MAP); Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias para Entidades (MAPE); Modulo de
Seguimientos de Programas y Proyectos de Inversion (MSPPI); y Mddulo de Cuenta
Publica del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH) ira evaluando la
participacion de las Unidades Administrativas para que, al término del ejercicio fiscal, se
tenga una vision general respecto a la actuacién de la Procuraduria Agraria en su conjunto.
Cada Unidad Administrativa tendra las siguientes obligaciones:

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

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

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

- Justificar debidamente cualquier desviacién tanto de los indicadores de resultados
programados como de los recursos correspondientes.

1

La Direccién General de Administracion, por conducto de la Direccién de Recursos
Financieros, integrara las devoluciones de recursos no ejercidos para enterarlos a la
Tesoreria de la Federacion, asi como el registro en el SICP la informacién contable.

La Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, por conducto de la
Direccion de Programacion, integrara la informacion necesaria para atender los
requerimientos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal dentro del plazo establecido.
Asimismo, operara como ventanilla Unica hacia el exterior para atender cualquier

requerimiento y/o aclaracion.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaboracion e integracién de la informacion correspondiente
a la cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Secretaria General 1

“Lineamientos para la integracion de la Cuenta
Publica”, revisa y turna oficio a la Direccion
General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, para dar seguimiento.
Direccién General de 2 Recibe oficio y lineamientos, revisa y turna a la
Programacion, Organizacion Direccién de Programacién para que integre la
y Presupuesto informacion correspondiente.
Direccién de Programacion 3 Recibe oficio y lineamientos identificando las

.fechas de registro: en el sistema
correspondiente.

Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH), Médulo Cuenta Publica

4 Elabora oficios y formatos para las Unidades
Administrativas para que informen sobre el
cierre del ejercicio del avance de metas y
explicacion a variaciones programaticas;
recaba firma de la Direccion General de
Programacién Organizacién y Presupuesto y
envia a las Unidades Administrativas. Ver
Anexos 1y 2.

5 Reciben oficio, formatos e instructivos para
que reporten el cierre de ejercicio.

Unidades Administrativas 6 Integran informacién en los formatos
establecidos y lo turnan con oficio a la
Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Direccién General de 7 Recibe oficio y formatos, revisa y turna a la
Programacion, Organizacion Direccién de Programacion.
y Presupuesto

Direccién de Programacion 8 Recibe oficio e informacion en formatos

establecidos.
< A
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- Responsable =~ = No. | Descripcién de la actividad
9 Revisa que cada informe corresponda a los
formatos requeridos y esté elaborado de
acuerdo con los lineamientos sefialados.
¢ Informacién correcta?
No. Regresa a la actividad No. 6.
10 . . , .
Si. Procede a consolidar la informacién en un
solo documento y procede a su registro en el
Sistema Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda (PASH) Moédulo de Cuenta Publica,
de acuerdo con los tiempos establecidos en
. iy L. los lineamientos.
Direccion de Programacion :
11 Valida una vez cargada la informacion.
12 Revisa la SEDATU la informacion registrada
en el PASH y valida.
13 Revisa la SHCP la informacion registrada en el
PASH.
¢ Informacion correcta?
14 No. Envia, via PASH, observaciones a la
informacion registrada, Regresa a la actividad
No. 10.
Si. Autoriza la informacién registrada.

30 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

e
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Anexo 1: Formato de Registro de avance de Metas.

L% DESARRULLO TERRITORIAL ¢ umucua.nwal.« EJERCIGIO
LaEE S £ AGRARIA UNIDAD CE ACKINISTRACION Y FINANZES
CIRECCION GEfERAL DE PROGRAMAGION ¥ PRESLPUESTD
DIRECCION DE PRESURLESTO PERIODO DEL INFORME:

LRIDAD RESPONSABLE

FORMATO DEREGISTRO DE AVANCE BEHETAS
FECHA DE ELABORACION®

uRiaAD nE s
ALl

Frogramado 15
|Cifras absolutas del indicador. i

Instructivo de llenado para el Formato de avance de Metas.

' REFERENCIA |

DEBE DECIR

Indicar el afio del gjercicio fiscal en curso.

Indicar el nombre de la Institucion.

Indicar el mes que se esta reportando.

Indicar la fecha de elaboracion.

Numero del indicador.

Nombre del indicador.

Indicar la unidad de medida en la cual se expresara el indicador.

NG N—=

Indicar a que nivel de objetivo pertenece el indicador de acuerdo con la
Matriz de Indicadores para Resultados, es decir, si el indicador pertenece a
un nivel de fin, proposito, componente o actividad.

Escribir el método de calculo, mediante el cual obtendremos el resultado del
indicador.

10

Indicar el valor de la meta anual.

11

Es el mismo valor que se obtiene de la division del numerador entre el
denominador.

12

Es el mismo valor que se obtiene de la division del numerador entre el
denominador.

13

Es el mismo valor que se obtiene de la division de lo realizado entre lo
programado.

14

Es el mismo valor que se obtiene de la divisién de lo realizado entre lo
programado por 100 menos 100.

15

Es el mismo valor que se obtiene de la divisién del numerador entre el
denominador.

16

Es el valor que reportan de manera mensual, trimestral, cuatrimestral,
semestral o anual, segln la naturaleza de cada indicador.

17

Es el valor que indica de acuerdo con la naturaleza de cada indicador.
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18 Es valor que se obtiene de la division del numerador entre el denominador.
19 Se indica el valor realizado de manera mensual, trimestral, cuatrimestral,
semestral o anual, segun la naturaleza de cada indicador.
20 Se indica el valor de acuerdo con la naturaleza de cada indicador

Anexo 2: Formato de explicacion a variaciones programaticas No.ll

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
b L . DIRECCION GENERAL DE BROGRAMACION
¥ PRESUPUESTO
DIRECCION DE PRESURUESTO

EJERCICIO
2023

FORMATO DE EXPLICACION A VARIACIONES PROGRAMATICAS N I

UNIDAD BRESPONSABLE:

PERIODO DEL INFORME:

FECHA DE ELABORACIGN:

HOJA

1s)

Instructivo de llenado para el Formato de explicacion a variaciones programaticas No.ll

REFERENCIA DEBE DECIR

Indicar el nombre de la institucion.

Indicar el nombre del mes.

Indicar la fecha en la cual se integra la informacion.

Indicar numero de péagina.

AW N =

otros motivos.

Ndmero informacion de los indicadores a reportar, como las causas, efecto y
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Sistema de Cuenta Publica.

Responsable ~ No | Descripcion de la actividad
Direccion General de 1 Elabora oficio de designacion de enlaces, y
Programacion, Organizacién y formatos de solicitud de clave de acceso al
Presupuesto Sistema de Cuenta Publica (SICP), y envia a

la Direccion General de Programacién y
Presupuesto (DGPP) de SEDATU para su
tramite ante la SHCP; y este Uitimo envia por
correo electrénico al enlace DGPOP la clave
de usuario.
2 Recibe clave, e ingresa al SICP y descarga
formatos e instructivos de informacion
: programatica y presupuestaria.
Enlace DGPOP
3 Solicita mediante correo electrénico a la
Direccion de Control Presupuestal la
informacion del ambito de su competencia.
Direccién de control 4 Recibe correo electrénico e integra
Presupuestal informacién y envia al Enlace DGPOP.
Enlace DGPOP B Recibe mediante correo electrénico la
informacién, elabora oficio firmado por la
DGPOP para la Direccion General de
Administracion, solicitando informacién de
Sueldo y Honorarios, y turna con formatos.
Direccion General de 6 Recibe oficio, integra informacion en los
Administracién formatos establecidos y la turna con oficio a la
DGPOP.
Direccion General de 7 Recibe oficio y formatos, revisa y turna al
Programacion, Organizacion y enlace DGPOP.
Presupuesto
Enlace DGPOP 8 Recibe oficio e informacién en los formatos
establecidos.

1
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~ Responsable No  Descripcién de la actividad

9 Elabora el formato “Andlisis del ejercicio del
presupuesto de egresos” y carga en el SICP,

asi como la informacién Presupuestaria.
10 Revisa la informacién registrada en el SICP, la

SHCP.
Enlace DGPOP 11 ¢Informacién correcta?

No. Emite observaciones y envia al enlace
DGPOP, via correo electronico, para su
atencion y regresa a la actividad No. 8.

Si. Valida la informacion registrada en el SICP.

" 15 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo
Nombre del Procedimiento: Sistema de Cuenta Publica.
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1.3. Calendario de metas de los indicadores de resultados de la Procuraduria
Agraria

Objetivo del procedimiento

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

Normas de operacion

La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto sera la encargada de
solicitar el calendario de avance de metas fisicas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por las dependencias globalizadoras.

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

- Elaborar el calendario de avance de metas, de conformidad con los compromisos
programaticos. §

- Enviar a la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto el

calendario para su oficializacion.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procuraduria Agraria

Nombre del procedimiento: Calendario de metas de los indicadores de resultados de la

Secretaria General

Recibe oficio de la SEDATU con "Criterios para

el registro y actualizacién de los instrumentos de
seguimiento del desempefio de los programas
presupuestarios”.

Turna oficio y Criterios a la Direcciéon General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto para
dar seguimiento.

Direccion General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto

Recibe oficio y Criterios; revisa, turna e instruye a
la Direccién de Programacion para elaborar el
calendario de metas de los indicadores de
resultados.

Direccion de Programacion

Recibe oficio y criterios, e instrucciones; procede
a elaborar oficios firmados por la DGPOP, las
fichas técnicas de los indicadores de resultados y
turna a las Unidades Administrativas para que
calendaricen las metas de los indicadores de
resultados aprobados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién (PEF).

Reciben oficio y fichas técnicas del calendario de
metas de los indicadores de resultados
aprobados en el PEF. Ver anexo 3.

Unidades Administrativas

Integran informacién en las fichas técnicas de los
indicadores de resultados y envian con oficio a la
Direccion General de Programacién,
Organizacion y Presupuesto.

Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto

Recibe oficio de respuesta y las fichas técnicas
de los indicadores de resultados y turna a la
Direccion de Programacion.

n
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Responsable No  Descripcion de la actividad
8 Recibe oficio e informacién en las fichas técnicas
de los indicadores de resultados y procede a
cargarlo en el sistema “Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda” (PASH). Valida la
informacién para su revision y autorizacion de la
Direccion  General de  Programacion vy
Presupuesto (DGPP) de la SEDATU.
9 Revisa la informacion registrada en el PASH, la
DGPP de SEDATU.
10 | ¢Informacion correcta?
Direccion de Programacion No. Regresa a la actividad No. 8
Si. Continua procedimiento.
11 Valida la informacioén registrada para que sea
revisada y validada por la SHCP.
12 Revisa la SHCP la informacién registrada.
13 ¢Informacioén correcta?
No. Regresa a la actividad No. 9.
Si. Autoriza a través del PASH calendario de
metas.

30 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Calendario de metas de los indicadores de resultados de la

Procuraduria Agraria.
DIRECCION GENERAL
SECRETARIA Ll DIRECCION DE UNIDAD
GENERAL PRESUPUESTO PROGRAMACION ADMINISTRATIVA
(DGPOP)
( INIClo )
3 4l 5
v _ 1V Raciba, revisa y ; .
Recibe oficio S linstruys'; Recibe oficio y Reciben oficio y las
criterios, elabora ficas técnicas de
de la SEDATU elaborar el % =
con los cafanded: do oficio firmado porla los indicadores,
Criterios  an e los —¥ DGPOPy las fichas tuma
E)ﬁ/al i indicad d técnicas de los ]
ndicadaras;da indicadores de Oficio
resultados resultados, tuma Fichas
2/ TR Técnicas
Turna oficios y 4 Oficio
criterios
r
6/
L Recibe- oficio e Integran
informacion, tuma: |¢ informacion y
Ohae 8/ envia por oficio
TEC'THS Recibe, carga y valida el ala DGPO_P .
eccas calendario de metas en el | Fom;’
[Pl PASH para la autorizacion [¢ omaios
de la DGPP de la SEDATU
Oficio
A 4 9/
Revisa Is DGPP de
SEDATU la informacion
registrada en el PASH
Continda
procedimiento
i
Valida para que sea
revisada y validada
por la SHCP
v
Revisa la SHCP la
informacion
registrada
si
Autoriza a
través del
PASH
calendario
de metas
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Anexo 3: Formato ficha técnica del calendario de metas de los indicadores de

resultados.

Nombre del Indicador:
Dimensidn del indicador:

Método ded cdleulo:

Tipo de valor de la Meta:
Unidad de medida:

D = fica:
Frecuencia de medicion:

Datas de ldentiticacion del Indicador

Tipo Indicador para resuitados:

Especifique:
Especifique:

Transversalidad

Enfoques de Transversalidad:
Hombres:

Mujeres:

Serie de informacion Disponible

Totak

Caraeteristica

Calificacian

Justificacidn

Contacto del indicador

ok i6m Disponible:

Teléfono:
Linea Base y Parametrizacion

Viabilidad de Metas
Compormmiento del indicador:
Factibilidad de Ia Meta:
Linea Base

Valor Linea Base:

Aiio de la Linea Base:

Tipo de Valor:
Umbral Verde-Amarillo:
Umbral Amarillo-Rojo:

Justificacion de [a Factibilidad:

Periodo Linea Base:
justificacion Linea B
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Adlo:

Perioda de Camplimiento:
Valar de la Meta Relativas

Aetas Intenmediss del Sexenio
Alo Valor da I3 Met af Relativa Periodo de Cumg

M=tas Ccto Presupussiatio #n Cuiso
Periodo indicador Humerador Denominador = Mies de cumplimiento  Facha Prevista del Dato Definitivoe
Aflo Mas Dia

Marno
Junio
et ¢}
Didembre
Perioda Indicadar Humerador Denomingdor Perido de Cummplimiento
Encro-Psayo
Enero-Junio

Caractensticas de 13s Variables
Nombre de la Yarlable:
Descripcion de la Varisble:
Medio de Veriticacidn:

v
Unidad de Medida: Especifique:
Desagregacion Geogréfica: Especifiquet
Frecuencia de Medicida:
Método de Recopilacion: Espacifiques
Fecha de Disponibiiidad de 1a Varlatie 1 Otro Momento de 1a Variable: :
Referenda Imemacional = o Comentario TEmmico:
e e e e ]
Exgoriar Cermr

Instructivo de llenado del Formato ficha técnica del calendario de metas de los
indicadores de resultados.

En el caso de los apartados de la ficha técnica donde no hay referencia, es porque la
informacién en esos campos se llena automaticamente de acuerdo como se registrd en el
indicador en el sistema del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

Las Unidades Administrativas proporcionan informacion solamente para las Metas del Ciclo
presupuestario en curso.

REFERENCIA | : : DEBE DECIR
1 Especificar la meta programada para el indicador de acuerdo con la_
periodicidad que tenga (Mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral y
anual).

f

i
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1.4. Seguimiento de avance de metas de los indicadores de resultados de la

Procuraduria Agraria

Objetivo del procedimiento

Consolidar e integrar la informacion del avance programatico y dejar constancia de la
actuacion de la Procuraduria Agraria, con base en los logros obtenidos en los ejercicios

fiscales correspondientes.

Normas de operacion

La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto serd la encargada de
solicitar, evaluar e integrar la informacion presentada en los avances fisicos, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por las dependencias globalizadoras.

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

- Aportar elementos que permitan justificar incumplimientos o superacién de

compromisos programaticos.

- Analizar los avances fisicos de su responsabilidad para solicitar, en su caso,

reprogramacion de actividades.

- Informar a la Direccion General de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto sus
avances en los tiempos establecidos, incluyendo informacién complementaria.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Seguimiento de avance de metas de los indicadores de
resultados de Ia Procuradurla Agrana

: Responsabi&

rr' ,c jn de Ia actmdad

Secretaria General

Recibe de la SEDATU oficio y “Lineamientos
para el proceso de seguimiento y modificacion de
los instrumentos de seguimiento del desempeno
de los programas presupuestarios”.

Turna oficio y lineamientos a la Direccion
General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto para dar seguimiento.

Direccion General de
Programacién, Organizacion
y Presupuesto

Recibe oficio y lineamientos; revisa, turna e
instruye a la Direccién de Programacién para su
seguimiento.

Direccion de Programacion

Recibe oficio y lineamientos; elabora oficios y
formatos de avance de metas para que informen
mensualmente; recaba firma del Director General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto y
envia a las Unidades Administrativas.

Unidades Administrativas

Reciben oficio y formato de avance de metas, asi
como las metas calendarizadas de los
indicadores de resultados, para que reporten sus
avances los primeros dias posteriores al cierre
de mes que se reporta, de acuerdo con la
periodicidad de cada indicador.

Integran  informacion en los  formatos
establecidos de avance de metas y lo turnan con
oficio los primeros 8 dias posteriores al mes que
se reporta, a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

NOTA: En su caso, solicitar los ajustes a las
metas de indicadores respectivos, acompanados
con su debida justificacién, de acuerdo con lo
establecido en los “Lineamientos”
correspondientes.

Direccién General de
Programacion, Organizacion
y Presupuesto

Recibe oficio y formatos de avance de metas
dentro de los primeros 8 dias posteriores al mes
que se reporta y turna a la Direccién de

Programacién.
-,,\\( ‘)
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8 Recibe oficio y formato de avance de metas.

9 Revisa que cada informe corresponda a los
formatos requeridos, asi como las explicaciones
sean congruentes con las metas programadas,
de acuerdo con la periodicidad de cada
indicador.

Direccién de Programacion 10 | ¢Informacion correcta?
No. Regresa a la actividad No. 6.
Si. Consolida la informacibn en un solo
documento y envia al Departamento de
Programacién para su captura.
NOTA: En caso de realizar. ajustes a las metas
se registran en el PASH, asi como su
justificacion correspondiente.

11 Recibe formatos de avance de metas y registra la
informacion a través del Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda (PASH), Médulo PbR.

12 Revisa la SEDATU mediante el PASH de la
SHCP y autoriza la informacion.

Departamento de 13 | Autoriza la UED-SHCP el avance de metas
Programacion "B registrada en el PASH.
14 ¢Informacién correcta?
No. Regresa a la actividad No. 11.
Si. Valida el avance registrado.

15 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

40
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Diagrama de flujo
Nombre del procedimiento: Seguimiento de avance de metas de los indicadores de
resultados de la Procuraduria Agraria.

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO
SECRETARIA | "ORGANCACIONY LR ECCION D UNDAL OE
GENERAL PRESUPUESTO PROGRAMACION ADMW:;:TRATI PROGR}E‘ACION
{DGPOP) B
INICIO
3 4 5/ 1/
Ll Recibe y Reciben oficio Recibe avance
Recibe de la Recibe, tuma elabora y formato de y registra en el
SEDATU oficio e instruye su oficies firmad »| avance de PIPASH, Madulo
y seguimiento » o porla metas PbR
Lienamientos _ DGPOPy : :
lfﬁ/di Oficio formatos de Oficio Cficio
avance de w
Yy _x metas para el Revisa y 12
Tuma oficio y mfon'nel v 6/ autoriza la
lieamientos menstal, informacién m
eam .
envis: Integran ediante el
Eﬁ/dl Oficlo informacion y PASH de la
u lo tuman por -SHCP Ia
: oficio los )
Recibe oficio y |4 primeros 8 SEDATU
formato de dias del mes
avance de que se reporta S
metas y tuma i Srcs Autoriza la
-t i UED-SHCP &l
[romae | s e o
Recibe oficio y registrados en
p formato de avance €l PASH
de metas
Oficio
Formatos 10
Si No
L 4 9/ nformaciol
Revisa que los gorrecta?
informes

corresponda a los

formatos, que las
explicaciones

sean congruentes

4
Consolida la
informacion
y luma para
su captura

Vallda
el
avance
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1.5. Elaboraciéon de programas y proyectos de inversion
Objetivo del procedimiento

Dotar a la Procuraduria Agraria de un instrumento que presente, cuantitativa y
cualitativamente, la asignacion de recursos de los Programas y Proyectos de Inversion
para la consecucion de las metas establecidas en los diferentes programas del ejercicio
fiscal, asi como aumentar la eficiencia, eficacia y calidad en la aplicacion de recursos
disponibles.

Normas de operacion

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

Las ministraciones de recursos seran entregadas a la Inst:tucmn conforme al calendarlo
establecido para ese fin. , ;

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

La observancia de las politicas anteriores permitira asegurar que en los ejercicios fiscales
se soliciten recursos acordes a |a realidad y necesidades de la Institucion.

Se debera contar con suficiencia presupuestal en los diversos programas competencia de

la Institucion, para elevar la productividad de los servidores publicos y asi contribuir a
aumentar la calidad de los bienes y servicios gubernamentales ofrecidos. ‘

.i.\r
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Programas y Proyectos de Inversion.

= r

Bescﬂpclem de Ia a(:tlf _' o

Secretaria General

Recibe oficio de la. SEDATU, indicandole que de
acuerdo con los ‘“Lineamientos para la
Determinacién de los Requerimientos de
Informacién que debera contener el Documento de
Planeacion de Programas Yy Proyectos de
Inversion”, para su elaboracion; envia a la
Direccion General de Programacién, Organizacion
y Presupuesto oficio para su integracion.

Direccion General de

Recibe oficio para la elaboracion del documento

Programacion, de Planeacidon de Programas y Proyectos de
Organizacion y Inversién, turna a la Direccidén de Programacion.
Presupuesto

Direccion de
Programacion

Recibe oficio para la elaboracion del documento
de planeacion de programas y proyectos de
inversion.

Elabora oficios firmado por la DGPOP y formato de
planeacién de programas y proyectos de inversion
y turna a las Direcciones de: Recursos Materiales
y Servicios e Informatica, solicitando los bienes y
el monto de gasto en el capitulo 5000 y/o 6000
para los ejercicios fiscales de los préximos 3 afios.

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios;
Direccidn de Informatica

Reciben oficios de solicitud y formato de
planeacion de programas y proyectos de inversién,
realizan propuesta de recursos para los proximos
3 afios y turnan a la Direccién de Programacion.

Direccién de
Programacion

Recibe oficios con propuesta y con base en estos
elabora documento de planeaciéon de programas y
proyectos de inversién, asi como el anexo
respectivo de acuerdo con lo establecido en los
Lineamientos respectivos.

Elabora oficio firmado por la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) para su tramite respectivo a través de la
Direccién General de Programacién y Presupuesto
de la SEDATU.

/

[

<P
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Responsable No. : Bescnpcién dela acﬁ.vidad
8 Recibe la SEDATU oficio y documento de
planeacién de programas y proyectos de inversion,
asi como anexo respectivo, revisa, analiza y emite
opinién.
g ¢ Informacion correcta?
No. Regresa a la actividad No. 7.
Si. Elabora oficio y registra documento de
Direccién de planeacién de programas y proyectos de inversion
Programacion en el Sistema Mddulo de Seguridad de Soluciones
de Negocios (MSSN) en el Sistema de Cartera de
Inversién.
10 Revisa, analiza y emite opinién la SHCP.
11 ¢ Informacién correcta?
No. Regresa a la actividad No. 7.
Si. Valida los programas y proyectos de inversion.
30 dias para su atencion.
Termina Procedimiento.

4 a
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Diagrama de flujo
Nombre del procedimiento: Elaboracién de Programas y Proyectos de inversion.

‘Dt PROGRAMACION, RECURS0S MATERIALES
DE PROGRAMACION,
SI(E;%I:I.EEEAAIT-IA ORGANIZACION Y DIRECCION DE Y SERVICIOS;
PRESUPUESTO PROGRAMACION DIRECCION DE
{(DGPOP) INFORMATICA
51
Jr 1 e Reciben
Recibe de la ; oficics, y
SEDATU oficio P Recibe y tuma Rty y i reslizan_
lineamientos propuesta de
¥ parala Oficio EEQJ recursos y
elaboracion del v a tuma: .
g?:: :;i:gg gz Elabora oficio firmado Oficio
Programas y ?or la DGPOP y
Proyectos de ormatos, turna:
Inversioén, turna

Recibe oficio con
propuesta, y elabora |«
documento y el anexo
=]
y 7/
Elabora oficio firmado por

la DGPOP para el tramite j¢—
ante la DGPP de SEDATU

8/

h 4

Recibe la SEDATU oficio
y documentos, revisa,
analiza y emite opinién

elabora

oficio y

registra
documento
en el MSSN 101

Revisa, analiza
y emite opinidn
la SHCP

Vallda

A
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Descripcion narrativa del procedimiento

Inversmn

Nombre del Procedimiento: Para el Registro en la Cartera de Programas y Proyectos de

Responsable

| No. |

Descripcion de la actividad

Direccién de Programacion

1

Solicita por oficio a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios y/o Direccion de
Informatica la “Justificacion Econémica" y/o
"Analisis Costo Beneficio" (Ficha técnica) de
cada programa de inversiéon, asi como las
cotizaciones respectivas, con base en los
programas y proyectos de inversién contenidos
en el Documento de Planeacion. Ver anexo 4.

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios;
Direccién de Informatica

Reciben oficios de solicitud y elabora Ficha
Técnica de cada programa de inversion y turna a
la Direccién de Programacion.

Direccion de Programacion

Recibe Ficha Técnica por cada programa de
inversion y revisa que contengan la informacion
que requiere la Ficha Técnica, de acuerdo con
los “Lineamientos para el Registro en la Cartera
de Programas y Proyectos de Inversién”.

Ingresa al Médulo de Seguridad de Soluciones
de Negocios (MSSN), al sistema de Cartera de
Inversion la informacién necesaria sobre el
programa o proyecto de inversiéon, asi como
ingresar la Ficha Técnica y documentos soporte
para obtener un numero de solicitud ante la
SHCP.

Recibe y revisa, la Unidad de Inversiones de la
SHCP, la informacion capturada en el Sistema de
Cartera de Inversion, asi como Ficha Técnica vy
emite opinion.

¢Informacién correcta?

Si. Aprueba y asigna clave de cartera para ser
utilizada en los trabajos de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y contintia
procedimiento.

No. Regresa a la actividad No. 3.

5 dias para su atencién.

Termina Procedimiento.

A |
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Nombre del Procedimiento: Para el Registro en la Cartera de Programas y Proyectos de

Inversion.

h 4 i

econdmica” ylo "Analisis
Costo Beneficio” (Ficha

programa de inversion,

cotizaciones respectivas

Solicita por oficio la
~Justificacion

DIRECCION DE &ﬁ%ﬂ%‘sus ?ggglglsc?é 3
PROGRAMACION DIRECCION DE
INFORMATICA
( INICIO )
2

técnica) de cada

asi como las

Oficio

3

Recibe Ficha Técnica y

Recibe oficio y elabora ficha
Técnica, tuma:

revisa:

L 4/

sistema de Cartera e
ingresa la Ficha Técnica

solicitud ante la SHCP.

Ingresa al MSSN, al

y documentos para
obtener nimero de

3 5/
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Anexo 4: Formato Ficha Técnica de Programas y Proyectos de Inversién.

Ficha Técnica,

I. Informacién general del PPI

El presente documento estd destinado a registrar:
(1) [1per [[] Estudios de Preinversikin para PPI *

Nombre del PPI: (2)

Unidad Responsable: (3)

(4)
Tipo de PPI: [_] Infraestructura econémica
[[] Infraestructura social
[[] Infraestructura gubernamental

Subclasificacion de PPI:

(5)

[ Inmuebles
[7] Adquisiciones

* Fuentes de financiamiento:

["] Mantenimiento
[7] Otros Programas

Origen

%

(incluye IVA)

[[] Otros Proyectos

- Monto total de inversion (6

Monta de inversidn:
{con IVA, pararegistro)

Monto de inversidn:
(sin IVA, para evaluacidn)

Monto para estudios:
(en caso que aplique)

*En caso de que se pretenda registrar estudios de preinversion se deberd incluir el Numeral Vill
(Estudios de Pre-inversién) como parte de la Ficha Técnica

Horizonte de evaluacion  (8)

(9) Calendrio de Inversin

Fechade Inicio de Ejecucidn:

Afia.

H

Manto

(incluye iva)

Fechade Término de Ejecucion:

Nimero de Afios de Operacidn:

Total

$

Loglizacidn Geografica

(10)

Mapa de ubicacién
(en caso que aplique)
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_Proyecta
lil. Andlisis de la Situacion Actual
Descripcion de la problematica
(13)
Fotografias

_ (eﬁ caso que aplique)

Andlisis de lademanda

Andlisis de la oferta
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Ficha Técnica

IV, Andlisis de la Situacidn Sin Proyecto
(17) Posibles medidas de optimizacian

Analisis de [ademandasin proyecto®

Analisis de la oferta sin proyecto®

{consideranda medidas de aptimizacion) (considerando medidas de optimizacion)

(18) (19)

*Se deberd realizar la estimacidnde los bienes y servicios relacionados con el PPI, proyectado a lo largo del horizonte de evaluacién, considerando las optimizaciones identificadas.

(20) V. Alternativas de Solucién

Descripeidn de las alternativas de solueion desechadas _Custo gl
(incluye IVA}
$ d
$

s =

lustificacian de la alternativa de solucidn seleccionada™
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Ficha Técnica

VI. Analisis de la Situaci6n con Proyecto

Descripelon General

(21)

Deseripcionide las componentes del proyecto

wr | [ | |
'

RVS) BT RV ) BT BV S

L7 RV BTN RV £V S

Aspectas técnicos nas relevantes Plana de lalocalizacian del proyecto

(23)

Aspectos ambientales mas relevantes

(26)
(24)

Aspectos legales masrelevantes

Analisis de |a.oferta con proyecta Analisis de lademanda can proyecta

(27) ' (28)

Diagnastica de la situacian con prayecta

| y
|
i
|
|

(29)
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Ficha Técnica

VII. Identificacidn y cuantificacion de costos y beneficios

adicionalmente a la siguiente informacion:

Solo para aquellos proyectos de infraestructura econémica con un monto de inversién mayor a 30 mdp y hasta 50 mdp, se
debera incluir el Anexo | (Cuantificacion de costos, beneficios y calculo de indicadores) como parte de la Ficha Técnica,
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Ficha Técnica

Consideraciones Generales

Comentarios Finales

Ramo:

Entidad:.

Area Responsable:

Responsable de la Informacion::

Teléfono:,

Correo electrdnico: .

*El administrador del programa y/o proyecto de inversion, deberd tener como
minimo el nivel de Director de Area o su equivalente en la dependencia o

. entidad correspondiente, apegdndose a lo establecido en el articulo 43 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Instructivo de llenado del Formato Ficha Técnica de Programas y Proyectos de
Inversion.

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Marcar el cuadro respectivo, de acuerdo con: si se trata de un programa
de inversién (PPI) o estudio de preinversion.

2 Describir el nombre del PPPI o en su caso el estudio de preinversion.

3 Nombre del area responsable del PPI.

4 Elegir el tipo de PPI de que se trate.

5 Describir la subclasificacidén del PPI.

6 Indicar los montos de inversion (con IVA, sin IVA, estudio, segln
corresponda.

i Indicar el origen de las fuentes de financiamiento, asi como porcentaje y
monto con IVA.

8 Indicar la fecha de inicio y termino de ejecucién, asi como el nimero de
afos de operacion.

9 Indicar el afio y monto en el que se ejecutara el PPI.

10 Definir la localizacion geografica del PP| asi como su zona de influencia,

acompafado de un plano de localizaciéon y un diagrama en el que se
sefale la ubicacién exacta, siempre y cuando el proyecto lo permita.

11 Describir como el PPl contribuye a la consecucion de los objetivos y
estrategias establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo y los
programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales, asi como
al mecanismo de planeacién al que hace referencia el articulo 34 fraccion
| de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

12 Describir los PPl gue se encuentren en ejecucion y que estén
relacionados o sean complementarios al PP, si es el caso.

13 Breve descripcion de la problematica identificada, que justifique la
realizacién del PPL.

14 Resumir los resultados del analisis de |la oferta actual de los bienes y

servicios del mercado en el cual se llevara a cabo el PPI.

15 Resumir los resultados obtenidos del analisis de la demanda actual de
los bienes y servicios del mercado en el cual se llevara a cabo el PPI.

16 Describir la variable que se considere relevante que pueda afectar al PPI.

17 Describir las posibles medidas administrativas o inversiones de bajo
costo que podrian ser implementadas en la zona relevante. Por ejemplo,
en lugar de realizar el reemplazo de un activo, realizar actividades de

mantenimiento al mismo.
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REFERENCIA

DEBE DECIR

18

Resumir los puntos relevantes y las principales conclusiones del analisis
de la oferta a lo largo del horizonte de evaluacién, en caso de que el PPI
no se lleve a cabo.

19

Resumir los puntos relevantes y las principales conclusiones del analisis
de la demanda a lo largo del horizonte de evaluacion, en caso de que el
PPI no se lleve a cabo.

20

Incluir una descripcion de las alternativas de solucién consideradas para
atender la problematica identificada y su costo total, asi como la
justificacién de los criterios utilizados para la seleccion de la solucion
encontrada.

21

Describir |a situacion esperada en caso de que se realice el PPI.

22

Describir los componentes o activos que resultaran de la realizaciéon del
PPI, asi como su cantidad, tipo y principales caracteristicas.

23

Detallar los puntos, resultados y recomendaciones relevantes de los
estudios técnicos realizados para el PPI.

24

Detallar ‘los resultados y recomendaciones relevantes de los estudios
ambientales realizados para el PPI.

25

Detallar los puntos, resultados y recomendaciones relevantes de los
estudios legales realizados para el PPI.

26

Incluir plano de localizacion en el que se sefiale la ubicacion exacta,
siempre y cuando el proyecto lo permita.

27

Resumir los aspectos relevantes y las principales conclusiones del
analisis de la oferta a lo largo del horizonte de evaluacion, considerando
la implementacién del proyecto.

28

Resumir los aspectos relevantes y las principales conclusiones del
analisis de la demanda a lo largo del horizonte de evaluacion,
considerando la implementacién del proyecto.

29

Describir de forma detallada la interaccion de la oferta y la demanda a lo
largo del horizonte de evaluacién, considerando la implementacion del
PP

30

Desglosar los costos del PPl de forma anual y total, diferenciando
aquellos que se realizaran durante la ejecucion y durante la operacién.
Dichos costos pueden ser agrupados por su tipo: costos directos,
indirectos y externalidades, incluyendo una breve descripcion.
Adicionalmente, explicar como se identificaron, cuantificaron y valoraron
los costos, incluyendo los principales supuestos y fuentes empleadas
para su calculo.

31

Detallar los beneficios y ahorros generados por el PPl de forma anual y
total. Dichos beneficios podran ser agrupados por su tipo: beneficios
directos, indirectos y externalidades, incluyendo una breve descripcién.
Adicionalmente, explicar como se identificaron, cuantificaron y valoraron
los beneficios, incluyendo los principales supuestos y fuentes empleadas

para su célculo.
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Nombre del Procedimiento: Para el Seguimiento de programa de inversién.

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,

DIRECCION DE

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

Recibe oficio
de la DGPP de

Recibe oficio y
. | lineamientos

SEDATUy
Lineamientos
para el
seguimiento,
turna a:

para el
seguimiento

Oficio

v 3

Elabora oficio

y formatao para
el informe

ORGANIZACION Y PROGRAMACION Y SERVICIOS; DIRECCION
PRESUPUESTO (DGPOP) DE INFORMATICA
INICIO
1 2

A

Recibe oficio y
formato,
=) elabora

mensual, para
su reporte en
los 10 dias
posteriores al
mes

6/

Recibe oficio y
formato,
captura el |g

informacién de
ejecucion del
programa de
inversién

y 5/

Envia
mediante
oficio la

avance en el
MSSN en el
MSPPI

h 4

{ INICIO )

informacidn y
tuma

Oficio
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1.6. Transparencia
Obijetivo del prodedimiento

Informar al publico durante el ejercicio fiscal de acuerdo con la naturaleza juridica de los
sujetos obligados mediante los portales de servicios de internet 0 manera escrita.

Normas de operacion

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, con base en la
Plataforma Nacional de Transparencia denominado Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT), ira cargando la informacién del ejercicio fiscal correspondiente.

- Se llenara con informacion de los sujetos obligados los formatos correspondientes
para su carga trimestral en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT).

- En el caso de una solicitud de informacién escrita que las personas presentan ante la
Unidad de Transparencia de los sujetos obligados se les dara respuesta de acuerdo a
informacion publica que se encuentren en documentos que se generan, obtengan,
adquieran, transformen o se conserven en los archivos.

Todas las solicitudes canalizadas por la Unidad de Transparencia deberan ser respondidas
motivadas y fundamentadas en todos los casos y se debera dar respuesta dentro de los
plazos establecidos y con base en los articulos 1, 2, 3, 5y 130 de la de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vigente.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Transparencia.

Responsable

 No. : Descripcién de la actividad
1 Recibe oficio de la Unidad de Transparencia (UT)
donde informa y solicita la carga de informacion de
las fracciones correspondientes en el Sistema de
Direccién General de Portales de Obligaciones de Transparencia
Programacion, Organizacion y (SIPOT).
Presupuesto
2 | Turna oficio a la Direccién de Programacion y
Direccion de Control presupuestal para su
atencion y cumplimiento.
Direccién de Programacion y 3 Reciben oficio, revisan y la Direccién de
Direccién de Control Programacion turna al Departamento de
presupuestal Programacion “B” para su atencién. Continta con
la actividad.
La Direccién de Control Presupuestal es quien
analiza y elabora los formatos, pasa a la actividad
5.
Departamento de 4 Recibe oficio, analiza y elabora el(los) formato (s)
Programacion “B” de acuerdo con la(s) Fraccion(es) respectiva(s).
5 Carga el(los) formato(s) con la informacion
correspondiente en el SIPOT.
. 6 ; Carga de informacién correcta?
Departamento de L No: revisa el tipo de error que emite el sistema y
Programacién “B”; Direccion corrige formato respectivo; carga nuevamente.
de Control Presupuestal .
Recibe del SIPOT acuse del comprobante de
carga.
Si: Obtiene el(los) Acuse(s) con Estatus
Terminado.
Departamento de i Integra los acuses con Estatus de Terminado y lo

Programacion “B”; Direccion
de Control Presupuestal

envia a la Direccion de Programacion.

¥
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Direccién de Programacion

para su firma.

8 Recibe los acuses con Estatus de Terminado y
elabora oficio, turna ambos a la Direccién General
de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Direccion General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto

9 Recibe oficio y lo firma, y junto con los acuses con
estatus de terminado lo envia a la Unidad de
Transparencia, recabando acuse de recibo.

5 dias para su atencion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo
Nombre del procedimiento: Transparencia.
DIRECCION GENERAL| DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DE PROGRAMACION, | PROGRAMACION v | DEPARTAMENTO | b cramacion
ORGANIZACIONY | DIRECCIONDE | oo orm cion | "B DIRECCION DE DIRECCION DE
PRESUPUESTO CONTROL ey CONTROL PROGRAMACION
(DGPOP) PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
( INICo )
v Yy 3/ : 4 5/ 8/
Recibe oficio Reciben oficio, Reciben oficio, Carga los Revibe los
de la UT para revisa y atiende: analiza, s formatasienial | | ABcuses,
cargar La Direccion de elabora los SIPOT elabora oficio
informacién en Programacién formatos y tumna:
el SIPOT turna el oficio al Oficio Ol
LEE& Departamento de L;] LA_I:}Q_{
Programacidn
\ 4 2 | B || ™
i 7 Informacio
Tuma oficio La Direccion de correcta?
- Control
= Presupuestal : Revisa,
elabora los Obiene corrige
formatos, pasa a Acuse y carga
la actividad 5. (s) con nueva
E_Ztan'l"s mentie
[o=] do”
ado
y 7
Integra los acuses
con Estattis de
Termino y lo envia
a:
Si
Recibe oficio,
firma y envia
con los
Acusesala [%
UT.

FIN
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Para atender solicitudes de informacién que llegan mediante la
Unidad de Transparencia.

1 Recibe oficio de la Unidad de Transparencia (UT)
donde informa y solicita la atencion de una

Direccioén General de L . =
' solicitud de informacién.

Programacién, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP)

2 Turna oficio a la Direccion de Programacién para
su atencién y cumplimiento.

3 Recibe oficio, analiza la solicitud de informacién
para su revision.

4 ¢ Es del ambito de competencia de la DGPOP?

Si: Elabora propuesta de respuesta, adjunta la
informacion soporte, y envia a la DGPOP para su *
revision y firma de la propuesta de oficio.

Direccién de Programaciéon

No: Elabora propuesta de respuesta indicando
que no es del ambito de su competencia, y envia
a la DGPOP para su revisién y firma de la
propuesta de oficio.

DGPOP 5 Recibe oficio junto con la propuesta de respuesta
revisa y/o corrige, firma y envia a la Unidad de
Transparencia, recabando acuse de recibo.

5 dias para su atencion.

Termina procedimiento.

< &
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Diagrama de flujo
Nombre del procedimiento: Para atender solicitudes de informacion que llegan mediante la

Unidad de Transparencia.

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, DIRECCION DE
ORGANIZACION Y PROGRAMACION

PRESUPUESTO (DGPOP)

( INICIO )

3

\ 4 1
Recibe oficio de la UT . -
de una solicitud de Reciiey anake
informacién
Oficio
(=] =
v 4 4
N - si ¢(Es No
Recibe Ficha Técnica y competencia de
revisa. la DGIV
(o] =
Elabora Aprueba y
propuesta de asigna clave de
respuesta, y cartera

envia ala
DGPOP
Fropuesta
de
Respuesta
Oficio

5/

Recibe oficio, propuesta

de respuesta, revisa y/o

corrige, firma y envia a la
UT.

FIN




FECHA DE ELABORACION REVISION

e _ " Direccion General de Dia | MEs ANO No.

= T

a ngC{JRABURiA Programacion, Organizacion | 2 12 2008 1

W A!JRJ'%RIA y Presupuesto FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA

SECRETARIA GENERAL Manual de Procedimientos Dlx | WES alit 59/161
16 11 2023

1.7. Elaboracién y/o Actualizacién de manuales
Objetivo del procedimiento

Asesorar a las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria en la elaboracion o
actualizacién de los diversos manuales administrativos (de organizacién especifico y de
procedimientos) con los que se cuentan, a fin de que sean del conocimiento del personal
y que sirvan de guia para el mejor desarrollo de las funciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Institucion. -

Normas de operacion

La Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a traves de la
Direccion de Programacion es la encargada de integrar los manuales administrativos de
la Procuraduria Agraria.

La integracion de los manuales administrativos se debera realizar atendiendo las
funciones establecidas en el Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria y respetando
la estructura organica basica y no béasica registrada ante las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcién Publica.

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria
proporcionar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, en
los términos que se les indique, la informacion necesaria para integrar cualquier manual
administrativo.

La Direccion de Programacién, sera la responsable de prestar la asesoria técnica y
metodolégica para elaborar los manuales administrativos.

Se deberan observar los lineamientos establecidos en las Guias Técnicas que emita la
Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, para la elaboracion de
los manuales de organizacion especificos y de procedimientos.

En el caso del Manual de Organizacién General, se debera contar con la opinidn y visto
bueno de la Direccién General Juridica y de Representacion Agraria, para su posterior
publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

Las Unidades Administrativas seran las responsables de que los manuales de
organizacién especificos y de procedimientos se difundan adecuadamente entre su
personal y se apliquen debidamente, asi como de informar a la Direccion General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto cualquier modificacion en sus funciones o
procedimientos.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaboracion y/o Actualizacion de manuales.

Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Unidad Administrativa
solicitante

Solicita mediante oficio a la Direccién
General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), la actualizacion del
manual de organizacion y presupuesto;
enviando proyecto del manual.

Direccion General de
Programacién, Organizacioén y
Presupuesto

Recibe oficio y turna a la Direccién de
Programacion.

Direccidén de Programacién

Recibe oficio y turna al Departamento de
programacién B. '

Departamento de Programacion
“ BJI

Recibe oficio y analiza proyecto del manual,
verificando que cumpla con lo descrito en las
guias técnicas para la elaboracién vy/o
actualizacion de manuales de organizacion o
de procedimientos segun corresponda.

Analiza los capitulos de marco juridico,
organigrama, estructura organica y funciones
de cada puesto (manual de organizacion);
marco  juridico, descripcion de los
procedimientos y diagramas de flujo (manual
de Procedimientos).

¢ Hay observaciones?

Si. Emite comentarios en el proyecto de
manual e informa a la Direccion de
Programacion.

No. Pasa a la actividad 13.

Direccion de Programacion

Recibe con comentario el proyecto de manual
con observaciones y envia a la Unidad
administrativa para la solventacion de
observaciones.

Unidad Administrativa

Recibe proyecto  de manual con
observaciones, las analiza y procede a

realizar las modificaciones respectivas. |
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~ Responsable cripcion de la activida
. - . Envia nuevamente el proyecto de manual
Unidad Administrativa 9 corregido a la Direccion de Programacion.
Recibe y turna al Departamento de
Direccion de Programacion 10 Programacion “B” proyecto de manual

modificado.

Recibe y revisa que en el proyecto de manual
11 modificado hayan sido atendidas las

- observaciones.
Departamento de Programacion

llBu

Edita version definitiva del manual y elabora
12 Dictamen correspondiente y envia a la
Direccion de Programacion.

‘Recibe, elabora oficio y envia junto con la
version definitiva del manual a la Direccion
13 General Juridica y de Representacion Agraria
(DGJRA) solicitando haga una revision del
Direccion de Programacion manual.

Recibe manual con las observaciones de la
14 DGJRA y envia al Departamento de
Programacion “B”.

Atiende las observaciones de la DGJRA y
Departamento de Programacion 15 entrega a la Direccion de Programacion el
“‘B” manual para recabar las firmas de
autorizacion.

Recibe y envia Manual actualizado a la
16 Unidad administrativa solicitante para recabar
la firma de autorizacion correspondiente.

Direccién de Programacion
Entrega a la DGPOP el manual actualizado
17 firmado por la unidad administrativa
solicitante.

Recibe manual actualizado y recaba firma del
Secretario General y este a su vez recaba la
frma del C. Procurador  Agrario,
posteriormente envia a la Direccion de
Programaciéon el manual firmado para su
integracién a la normateca. ]

DGPOP 18
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::‘Respans&hl’a S e b No. Bescripcfo’rrdefaactivi’dad*ﬁ-— o

19 | Solicita por correo electronico a la Direccién
Operativa de Comunicacién Social la
publicacién del manual actualizado en la
normateca de la institucion.

20 | Realiza la carga en el Sistema Administracién
Direccion de Programacion de Normas Internas (SANI) el manual firmado
para su actualizacion en el inventario
correspondiente.

21 Elabora oficio, copia del manual autorizado y
dictamen para el envio a la Unidad
Administrativa para su difusion respectiva.

De 30 a 90 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

A
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1.8. Evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).
Objetivo del procedimiento

Aplicar la metodologia que permita determinar el grado de eficacia y de eficiencia con que
se cumplen las normas generales de control interno y sus principios, asi como los
elementos de control del Sistema de Control Interno Institucional establecidos en el
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno (ACUERDO), identificando no sélo las fortalezas y
debilidades del Sistema de Control Interno Institucional, sino también las areas de
oportunidad para fortalecerlo, y asi asegurar razonablemente el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Procuraduria Agraria.

Normas de operacion

El Articulo Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Il del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno precisa las normas a seguir para llevar a cabo la Evaluacion del Sistema de Control
Interno Institucional, entre ellas destacan las siguientes: :

La evaluacion se realizara anualmente, en el mes de noviembre de cada ejercicio, por los
servidores publicos responsables de los procesos prioritarios (sustantivos y
administrativos) en el &mbito de su competencia, debiendo evaluar minimo cinco procesos.

Se integrara un Equipo de Trabajo con los Titulares de todas las unidades administrativas,
el cual verificara el debido cumplimiento de las disposiciones que sobre la evaluacion del
Sistema de Control Interno Institucional establece el ACUERDO.

Es facultad del Procurador Agrario designar a la persona servidora publica que debera
cumplir con las funciones de Coordinador de Control Interno, quien a su vez nombrara a la
persona que se desempefiara como Enlace de Control Interno.

Derivado de la evaluacion, se formulara un programa de trabajo, cuyas acciones de mejora

concluirse a mas tardar el 31 de octubre de cada aro.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.

Instruye, mediante oficio y/o correo electronico
al Enlace de Control Interno iniciar los trabajos
para evaluar el Sistema de Control Interno
Institucional.

Recibe oficio y/o correo electrénico, elabora la
propuesta de los procesos prioritarios en los
que se podria aplicar la evaluacién del control
interno, y la entrega al Coordinador de Control
Interno.

Recibe la propuesta de los procesos
prioritarios en los que, se podria aplicar la
evaluacion del control interno y convoca a
reunién al Grupo de Trabajo.

Determina con base en la propuesta
presentada por el Coordinador de Control
Interno, en cuales procesos prioritarios se
evaluara el control interno, por lo que el
Enlace de Control Interno elabora las cédulas
de criterios.

Elabora y se envia a los Titulares de las
unidades responsables la cédula con los
criterios que deben cumplir los procesos
prioritarios seleccionados.

Reciben la cédula con los criterios que debe
cumplir cada proceso, la requisitan y la envian
al Coordinador de Control Interno.

Coordinador de Control Interno

1
Enlace de Control Interno

2
Coordinador de Control Interno

3
Grupo de Trabajo

4
Enlace de Control Interno

5
Titulares de las unidades 5]
responsables
Coordinador de Control Interno 7

Recibe las cédulas con los criterios que
cumplen los procesos prioritarios
seleccionados; elabora, firma y entrega el
oficio a la Secretaria de la Funcién Publica
(SFP)  comunicandole dichos criterios,

recabando acuse de recibo.
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Responsable

No.

Descripcion de la actividad

Coordinador de Control Interno

8

Indica al Enlace de Control Interno enviar a los
Titulares de las unidades responsables de los
procesos prioritarios seleccionados, la cédula
de evaluacién y el formato del proyecto del
Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI). Ver anexo 5.

Enlace de Control Interno

Recibe indicacién y remite a los Titulares de
las unidades responsables la cédula de
evaluacion y el formato del proyecto del PTCI
para evaluar el control interno en los procesos
prioritarios seleccionados.

Titulares de las Unidades
Responsables

10

Reciben la cédula de evaluacion y el formato
del proyecto del PTCI, realizan la evaluacion
del control interno y entregan al Enlace de
Control Interno ambos documentos.

Enlace de Control Interno

11

Recibe las cédulas de evaluacién y los
formatos del proyecto del PTCI y verifica que
cumplan con los criterios establecidos en el
ACUERDO.

12

¢, Cumple con criterios?
No: Regresa a la actividad No. 9.

Si: Elabora el informe consolidado con los
resultados de la evaluacion, integra el
proyecto del PTCI, y los presenta para opinién
del Coordinador de Control Interno. Ver anexo
6.

Coordinador de Control Interno

13

Recibe el informe consolidado con los
resultados de la evaluacidon del control interno
y el proyecto del PTCI, y determina si se deben
hacer modificaciones.

14

¢, Hay modificaciones?
Sl: Regresa a la actividad No. 11.

No: Somete a la consideracion del Procurador
Agrario el Informe consolidado con los
resultados de la evaluacion y el proyecto del
PTEL
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Recibe el Informe consolldado con los
resultados de la evaluacion y el proyecto del
PTCI, los revisa y determina si se deben hacer
adecuaciones.

¢ Hay adecuaciones?

15

16

FaeLracor Agraro Sl: Regresa a la actividad No. 13.

No: Aprueba la informacion y le indica al
Coordinador de Control Interno registrar en el
sistema automatizado de la SFP los resultados
de la evaluacion y el proyecto del PTCL.

Recibe indicacion e instruye al Enlace de
Control Interno registrar en el sistema
automatizado de la SFP los resultados de la
evaluacion y el proyecto del PTCI.

Recibe instrucciéon y registra en el sistema
automatizado de la SFP:los resultados de la
evaluacion y los datos del proyecto del PTCI,
obteniendo de dicho sistema:

e Informe Anual del Estado que Guarda el

Sistema de Control Interno Institucional
Enlace de Control Interno 18 (Informe Anual).

17
Coordinador de Control Interno

e Resultados de la Evaluacion y el PTCI.

Los documentos los presenta al Coordinador
de Control Interno para autorizacién, junto con
el oficio para su envio a la SFP.

Recibe el Informe Anual y lo rubrica junto con
los Resultados de la Evaluacion y el oficio,
firma el PTCI, y recaba la autorizacién del
Procurador Agrario.

Entrega a la SFP el oficio junto con el Informe
Anual, los Resultados de la Evaluacion y el
PTCI debidamente autorizados, recabando
acuse de recibo.

Entrega al Titular del Organo Interno de
Control (TOIC) copia del oficio con el que se le
entregé a la SFP el Informe Anual, los
Resultados de la Evaluacién y el PTCI, archiva
el acuse y continda en la actividad 24.

Instruye al Enlace de Control Interno incorporar
a la carpeta electrénica de la primera sesion
ordinaria del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI), el Informe Anual, los
Resultados de la Evaluacion y el PTCI.

19
Coordinador de Control Interno

20

21

Coordinador de Control Interno

22
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Responsable

i Descripcién de la a&tivid!a:f

Enlace de Control Interno

23

Recibe instruccion e incorpora a la carpeta
electronica de la primera sesion ordinaria del
COCODI el Informe Anual, los resultados de la
evaluacion y el PTCI. Pasa a la actividad 33.

Titular del Organo Interno de
Control

24

Recibe y evalida el Informe Anual, los
Resultados de la Evaluacion y el PTCI, y
presenta al Procurador Agrario y al
Coordinador de Control Interno el Informe de
Resultados que puede incluir recomendaciones
para actualizar el PTCI.

Coordinador de Control Interno

25

Recibe copia del Informe de Resultados del
TOIC y revisa si hay recomendaciones.

26

¢,Hay recomendaciones?

No: Continlia con el proceso “Seguimiento y
evaluacion del Programa de Trabajo de
Control Interno”.

Si: Acuerda con el Procurador Agrario las
acciones a seguir para atender las
recomendaciones del TOIC y contintia en la
actividad No. 27.

27

Indica al Enlace de Control Interno
implementar la actualizacion del PTCI, con
base a lo acordado con el Procurador Agrario.

Enlace de Control Interno

28

Recibe indicacién y en coordinacién con las
Titulares de las unidades responsables,
elaboran la propuesta de actualizacion del
PTCI y la pone a consideracion del
Coordinador del Control Interno.

Coordinador de Control Interno

29

Recibe la propuesta de actualizacion del PTCI,
verifica que cumpla con lo acordado e instruye
al Enlace de Control Interno para que sea
registrada en el sistema de la SFP.

Enlace de Control Interno

30

Recibe instruccién y registra en el sistema de
la SFP los datos necesarios para generar el
PTCI actualizado, lo firma y presenta al
Coordinador de Control Interno para su

validacion.
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31 | Recibe el PTCI actualizado, lo firma y recaba la
autorizacion del Procurador Agrario.

Coordinador de Control Interno -

Entrega el PTCI actualizado y autorizado al
Enlace de Control Interno para que lo incluya
en la carpeta electrénica de la segunda sesion
ordinaria del COCOQODI.

Enlace de Control Interno

33 |Recibe el PTCI actualizado y autorizado y lo
incorpora en la carpeta electronica de la
segunda sesion ordinaria del COCODI.

60 dias para su atencion.

Termina Procedimiento
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Anexo 5: “Proyecto del Programa de Trabajo de Control Interno”
DESARROLLO TERRITORIAL | S RRQGuAPURIA
EVALUACIGN DEL CONTROL INTERNO __(1)
PROYECTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO _(2}
BT b e Proceso. | gaememe, | Aesion de Mejora S 'm::?:: | Medios deverifioacian.
@) @ (5 {6 {n (8 )
Ciudad de México, a: [10)

Instructivo de llenado del “Proyecto del Programa de Trabajo de Control Interno”

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Sefialar el ejercicio fiscal al que corresponde la evaluacion.

2 Sefialar el ejercicio fiscal al que corresponde el proyecto del PTCI.

3 Nombre de la unidad administrativa a la que corresponde cada

- accion de mejora.

4 Nombre del proceso al que corresponde cada accién de mejora.

5 Anotar el nimero y descripcion del elemento de control al que se
relaciona la accion de mejora.

6 Describir la accion de mejora.

7 Sefialar la fecha en la que iniciara la accion de mejora.

3 Sefialar la fecha en la concluira la accion de mejora, maximo el 30
de octubre.

9 Describir los medios con los que se comprobara el cumplimiento de
la accion de mejora.

10 Indicar el dia, mes y afio en que se formula el proyecto del PTCI.
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Anexo 6: Formato Evaluacion del sistema de control Institucional

SEDATU

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INSTITUCIONAL _ (1) PROCURADURIA

AGRARIA

PROYECTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO __(2)

Unidad Administrativa: (31

Proceso: (4)

mﬁscm ACCION DE MEJORA e MEDIOS DE VERIFICACION.
: Inicio Término 1 g
(8) (8) 7 (8) (&)
Ciudad de México, a: ___ (10)
Adstorizd ' Reviso ' Elabaré
{H1) (12) 13)

Instructivo de llenado del Proyecto del Programa de Trabajo de Control Interno

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Sefialar el ejercicio fiscal al que corresponde la evaluacion.

2 Senalar el ejercicio fiscal al que corresponde el proyecto del PTCI.

3 Nombre de la unidad administrativa que presenta el proyecto del
PTCI.

4 Nombre del proceso prioritario al que corresponde el proyecto del
PTG,

5 Sefialar el numero y descripcion del elemento de control al que
corresponde la accidon de mejora.

6 Describir la accién de mejora.

7 Sefialar la fecha en la que iniciara la accion de mejora.

8 Sefalar la fecha en la concluira la accion de mejora, maximo el 30
de octubre.

9 Describir los medios con los que se comprobara el cumplimiento de
la accién de mejora.

+
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REFERENCIA DEBE DECIR
Indicar el dia, mes y afio en que se formula el reporte de avance.
10
Anotar el nombre, cargo y firma de quien integré la informacién en
11 el reporte de avance.
Anotar el nombre, cargo y forma de quien coordind la informacién.
12
Anotar el nombre, cargo y firma de quien autorizé el reporte, la cual
13 debe corresponder al titular de la unidad administrativa.

&
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1.9. Seguimiento y evaluacion del Programa de Trabajo de control Interno
Obijetivo del procedimiento

Dar seguimiento a las acciones de mejora comprometidas e implantadas por los Titulares
y demas servidores publicos de la Institucion para eliminar debilidades de control interno:
disefiar, implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como
atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional y asi coadyuvar al cumplimiento de los programas, metas y objetivos
institucionales.

Normas de operacion

El Articulo Segundo, Titulo Segundo, Capitulo Ill, Seccion Ill del ACUERDO por el que se
emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno indica las disposiciones que deben ser observadas para dar seguimiento
al Programa de Trabajo de Control Interno, entre las cuales estan las siguientes:

Las acciones de mejora comprometidas en el Programa de Trabajo de Control Interno
deberan concluirse a mas tardar el 31 de octubre de cada afio.

El Procurador Agrario nombrara a la persona servidora publica que debera llevara a cabo
las funciones asignadas al Coordinador de Control Interno, quien a su vez nombrard a la
persona que se desempefiara como Enlace de Control Interno.

El seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del Programa de Trabajo de
Control Interno debera realizarse periddicamente por el Coordinador de Control Interno
para informar trimestralmente al Titular de la Institucion el resultado, a través del Reporte
de Avances Trimestral.

El Coordinador de Control Interno, debera presentar el Reporte de Avances Trimestral al
Titular del Organo Interno de Control, dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre
de cada trimestre.

Los resultados de las evaluaciones trimestrales seran registrados en la plataforma

habilitada para tal efecto por la Secretaria de la Funcién Publica.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Interno.

Nombre del procedimiento: Seguimiento y evaluacién del Programa de Trabajo de Control

~ Descripcién de la activid:

Coordinador de Control Interno

Instruye, a través de oficio o correo electronico al
Enlace de Control Interno realizar el seguimiento
y evaluacion del Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI). Ver anexo 7.

Enlace de Control Interno

Recibe oficio o correo electrdnico, y mediante
correo electronico solicita a los Titulares de las
unidades responsables de las acciones de
mejora del PTCI informar los avances logrados
durante el trimestre. '

Titulares de las unidades
responsables

Reciben oficio y/o correo electrénico, formulan
los reportes de avances trimestrales y los envian
al Enlace de Control Interno, adjuntando la
evidencia documental correspondiente.

Enlace de Control Interno

Recibe los reportes de avances junto con la
evidencia documental, y verifica que sean
consistentes con los compromisos del trimestre.

¢ Hay inconsistencias?
Si: Regresa a la actividad No. 3.

No: Elabora el proyecto consolidado del reporte
de avances trimestral y lo pone a consideracion
del Coordinador de Control Interno.

Coordinador de Control Interno

Recibe el proyecto consolidado del reporte de
avances trimestral y después de analizarlo
autoriza al Enlace de Control Interno registrarlo
en la plataforma de la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP).

Enlace de Control Interno

Recibe el proyecto consolidado del reporte de
avances trimestral y lo registra en la plataforma
de la SFP, genera el reporte oficial de avances
trimestrales, lo firma y entrega al Coordinador de

Control Interno para autorizacion.
[

<
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Responsable No. | Descripcién de la actividad

Coordinador de Control Interno

Recibe el reporte oficial de avances
trimestrales, y una vez que lo autoriza le envia
copia al Titular del Organo Interno de Control
(TOIC), y continta en la actividad No. 11.

Instruye al Enlace de Control Interno incorporar
el reporte oficial de avances trimestrales en la
carpeta electrénica de la correspondiente
sesion del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI).

Enlace de Control Interno

10

Integra el reporte oficial de avances
trimestrales, a la carpeta electrénica de la
sesion del COCODI. Pasa a la actividad 16.

Titular del Organo Interno de
Control

11

Recibe el reporte oficial de avances
trimestrales, lo evalta y presenta al Procurador
Agrario y al Coordinador de Control Interno el
informe de resultados.

Coordinador de Control Interno

12

Recibe copia del informe con los resultados de
la evaluacion y verifica si  contiene
recomendaciones.

13

¢ Hay recomendaciones?
No: Archiva el informe.

Si: Instruye al Enlace de Control Interno dar
vista a los Titulares de las unidades
responsables para que las atiendan.

Enlace de Control Interno

14

Recibe instruccion y mediante correo
electronico comunica a los Titulares de las
unidades responsables las recomendaciones
del TOIC para que las atiendan.

Titulares de las Unidades
Responsables

15

Reciben correo electrénico e implementan lo
necesario para atender las recomendaciones vy
entregan al Enlace de Control Interno la

informacion resultante.
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. 16 | Recibe la informacion, verifica que sea

Enlace de Control Interno |
Iic:onsistente con la naturaleza de las
i recomendaciones y la turna al TOIC.

15 dias para su atencion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y evaluacion del Programa de trabajo de control
interno.
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Anexo 7: Formato Reporte de avance Trimestral del Programa de Trabajo de control
Interno.

DE Bgmw PROCURADURIA
~ DESARROLLO TERRITORIAL - & feorvi

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO _ 1)
REPORTE DE AVANCE DEL [2)

(3)

PROCESO: (4}

- " de avance acumulado | s = = 3 1 -
= BREVE RESUMEN de las actividades Principal problematica que PR
Accion de Mejors. Proas | oot — eattiachiisgr Al 3 T (et fuerasl i lon

-

(6) ® | (7 | (8 © (10) (1)

Ciudad de México,a: _ {12)
Coordind Eldboré

Autorizé

(13) (14) (18)

Instructivo de llenado del formato de Reporte de avance Trimestral del
Programa de Trabajo de control Interno

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Ejercicio fiscal al que corresponde el programa de trabajo.

2 Indicar el trimestre al que corresponde el reporte.

3 Nombre de la unidad administrativa que presenta el reporte de
avance.

4 Anotar el nombre del proceso al que corresponde el reporte de
avance.

5 Describir la accién de mejora que se esta reportando.

6 Sefialar el porcentaje de avance programado acumulado al
trimestre que se reporta.

7 Sefialar el porcentaje de avance real acumulado alcanzado al
trimestre que se reporta.

8 Anotar la diferencia que resulta al restar el porcentaje real con el
programado.

9 Describir brevemente las principales actividades realizadas en el
trimestre. \
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REFERENCIA DEBE DECIR
En caso de que la diferencia indicada en la referencia 8 fuera
10 negativa, se debe describir la principal problematica que ocasiond
el atraso.
De manera breve, se debe describir |la alternativa con la que se
11 resolvera la problematica existente.
Indicar el dia, mes y afio en que se formula el reporte de avance.
12
Anotar el nombre, cargo y firma de quien autorizé el reporte, la cual
13 corresponde al titular de la unidad administrativa.
Anotar el nombre, cargo y forma de quien coording la elaboracion
14 del reporte de avance.
Anotar el nombre, cargo y firma de quien elaboro el reporte de
15 avance.
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1.10. Administracion de los Riesgos institucionales
Objetivo del procedimiento

|dentificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de
corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la
institucion, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de
metas y objetivos institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas;

Normas de operacion

El Articulo Segundo, Titulo Tercero, Capitulo | del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno describe la metodologia para llevar a cabo el proceso de administracién de riesgos,
destacando lo siguiente:

El proceso de administracién de riesgos debera iniciarse a mas tardar en el Ultimo trimestre
de cada afio, con la conformacién de un grupo de trabajo en el que participen los Titulares
de todas las unidades administrativas de la Procuraduria Agraria, el Titular del Organo
Interno de Control, el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de
Riesgos.

La Procuraduria Agraria debera elaborar una guia en la que se describira la metodologia
especifica para identificar, seleccionar y describir los riesgos institucionales, incluyendo los
de corrupcion, la cual debe estar autorizada por el Procurador Agrario.

Es facultad del Procurador Agrario nombrar a la persona servidora publica que se
desempenara como Coordinador de Control Interno, quien a su vez designard a quien
realizara las funciones del Enlace de Administracion de Riesgos.

Las acciones de control que sean incorporadas al Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos deberan concluir a mas tardar el uUltimo dia habil de diciembre de cada afio.

el
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FECHA DE ELABORACION

REVISION

Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Administracion de los Riesgos Institucionales.

 Responsable

Procurador Agrario

Acuerda con el Coordinador de Control Interno
iniciar el proceso de administracion de riesgos.

Coordinador de Control Interno

Convoca a reunion al Grupo de Trabajo que
definirda el inventario de los riesgos
institucionales.

Grupo de Trabajo

Define el inventario de los riesgos
institucionales y determina que sean evaluados
por las unidades  responsables de
administrarlos, por lo ‘tanto, el Enlace de
Administracion de Riesgos elabora los
formatos que seran utilizados.

Enlace de Administracion de
Riesgos

Elabora con base en el inventario de riesgos
definido y envia a los Titulares de las unidades
responsables de administrar los riesgos, los
formatos de la Matriz de Riesgos (Matriz) y del
Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR). Ver anexo 8.

Titulares de las Unidades
Responsables

Reciben los formatos de la Matriz y del PTAR,
llevan a cabo la evaluacién de los riesgos y
entregan al Enlace de Administracién de
Riesgos sus propuestas para la Matriz y el
PTAR.

Enlace de Administracién de
Riesgos

Recibe las propuestas de Matriz y del PTAR, y
revisa que cumplan con los criterios
establecidos.

¢, Cumplen los criterios?
No: Regresa a la actividad No. 5.

Si: Elabora los proyectos de Matriz y del
PTAR Institucional y los somete a revision del
Coordinador de Control Interno. Ver anexo 9.

~+ O
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Responsable

+ Descripcion de la actividad

Coordinador de Control Interno

Recibe los proyectos de Matriz y de PTAR
Institucional, los analiza y, de ser el caso,
emite recomendaciones.

¢ Hay recomendaciones?
Si: Regresa a la actividad No.6.

No: Pone a consideracion del Procurador
Agrario los proyectos de Matriz y PTAR
Institucional.

Procurador Agrario

10

Recibe los proyectos de Matriz y PTAR
Institucional, los analiza y determina si se
deben hacer adecuaciones.

1

¢ Hay adecuaciones?
Si: Regresa a la actividad 8.

No: Instruye al Coordinador de Control Interno
registrar la informacion en el sistema de la
Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

Coordinador de Control Interno

12

Recibe instruccién y le indica al Enlace de
Administracion de Riesgos registrar en el
sistema de la SFP la informacion necesaria
para generar la Matriz y el PTAR oficial.

Enlace de Administracion de
Riesgos

13

Recibe indicacion y registra en el sistema de la
SFP la informacién necesaria para generar la
Matriz y el PTAR. Una vez registrada esa
informacion, el sistema genera
automaticamente el Mapa de Riesgos (Mapa).

Firma la Matriz, el Mapa y el PTAR y los
presenta al Coordinador de Control Interno
para validacion.

Coordinador de Control Interno

14

Recibe la Matriz, el Mapa y el PTAR, los valida
y los presenta al Procurador Agrario para

autorizacion.
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Responsable ~ No. |
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Procurador Agrario

15

Recibe la Matriz, el Mapa y el PTAR, y una
vez que los autoriza los entrega al
Coordinador de Control Interno para que sean
incorporados a la carpeta de la primera sesion
ordinaria del Comité de Control y Desempefio
Instituciona (COCODI), y para que se entregue
copia al Titular del Organo Interno de Control
(TOIC).

Coordinador de Control Interno

16

Recibe la Matriz, el Mapa y el PTAR
autorizados y:

e Le indica al Enlace de Administracion
de Riesgos incorporarlos a la carpeta
electronica de la primera sesion
ordinaria del COCODI y pasa a la
actividad No. 17.

Mediante oficio, remite al TOIC copia de la
Matriz, el Mapa y el PTAR y pasa a la
actividad No. 18.

Enlace de Administracion de
Riesgos

17

Recibe indicacién e incorpora en la carpeta
electronica de la primera sesion ordinaria del
COCODI la Matriz, el Mapa y el PTAR. Pasa a
la actividad 21.

Titular del Organo Interno de
Control

18

Recibe copia de la Matriz, el Mapa y el PTAR,
los analiza y a través de oficio le comunica al
Procurador Agrario y al Coordinador de
Control Interno  si  existen o no
recomendaciones para actualizarlos.

Coordinador de Control Interno

19

Recibe copia del oficio y verifica si existen
recomendaciones.

20

¢ Hay recomendaciones?
Si: Regresa a la actividad No.6.

No: Instruye al Enlace de Administracion de
Riesgos publicar en el portal de la
Procuraduria Agraria la Matriz, el Mapa y el

. .
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Enlace de Administracion de
Riesgos

21

| el Mapa y el PTAR.

- Recibe instruccion y gestiona la publicacion en
% el portal de la Procuraduria Agraria la Matriz,
5

60 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

0
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Nombre del Procedimiento: Administracion de los Riesgos Institucionales.
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Anexo 8: Formato Matriz de Riesgo y Propuesta de Programa de Trabajo del
Proceso de Administracion de Riesgos.

 DESARROLLO TERRITORIAL | gy PhocuRanuria

S2ETARIL ST OEFAIIELLS 4230010, TIRRTINE FEIALLY

PROCESO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (1)
MATRIZ DE RIESGOS Y PROPUESTA DE PROGRAMA DE TRABAJO

Bl

MATRIZ DEL RIESGO

WL EVALUACION DE CONTROLES

Descripesd Tipo Exin Eqiz .:. Es m : Gradade .r.—l—- ek
18 (37} (18) (19) (20} @ 22 {23} {24) 25 (28) 2n {28)

IV. ACCIONES DE CONTROL
= LT,
o

Ciudad de México, a: (35}

Revisé Elabord

136) {an (38)

Instructivo de llenado para el Formato Matriz de Riesgo y Propuesta de Programa de

Trabajo del Proceso de Administracion de Riesgos.

| REFERENCIA

Ejercicio fiscal en el que se aplica la evaluacion.

Nombre de la unidad administrativa que realiza la evaluacion.

Indicar la alineacién del riesgo: estrategia, objetivo, meta o proceso.

W N -

que se relaciona directamente el riesgo.

Describir brevemente la estrategia, objetivo, meta o proceso con el

<
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REFERENCIA DEBE DECIR
Describir el riesgo, debiendo observar la regla de: Sustantivo +
5 Verbo en participio + Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo.
Especificar el nivel al que corresponde |la administracion del riesgo:
6 Estratégico, directivo u operativo.
Sefalar la clasificacion del riesgo: Sustantivo, administrativo, de
7 corrupcién, presupuestal, TIC'S, servicio, legal, financiero, etc.
Numeracién consecutiva de los factores identificados.
8
Describir el factor de riesgo, el cual representa amenazas y/o
9 situaciones que pueden contribuir a que el riesgo se materialice.
Indicar el tipo de factor: Humano, financiero, presupuestal, técnico,
10 administrativo, TIC'S, materiales, normativo, etc.
Sefialar si el factor es interno o externo.
11
Breve descripcion de las consecuencias negativas que ocasionaria
12 si el riesgo se llega a materializar.
Indicar el grado de impacto del riesgo (entre 1 y 10 puntos).
13
Indicar la probabilidad de ocurrencia del riesgo (entre 1y 10
14 puntos).
Iniciar el cuadrante en el que se ubica el riesgo (I, II, Il o V).
15
Numeracién consecutiva de los controles existentes.
16
Describir el control que se utiliza para administrar cada factor de
17 riesgo.
Sefialar el tipo de control: Preventivo, detectivo o correctivo.
18
Indicar si el control esta documentado.
19
Indicar si el control esta formalizado.
20
Indicar si el control se aplica.
21
Indicar si el control es efectivo.
22
Sefialar si el control es suficiente o deficiente para administrar el
23 riesgo.
Considerando la totalidad de los controles descritos, sefialar si el
24 riesgo esta debidamente controlado (si / no).
Tomando en cuenta los controles descritos, indicar el grado de
25 impacto del riesgo (entre 1 y 10 puntos).

4
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REFERENCIA DEBE DECIR
Tomando en cuenta los controles descritos, indicar la probabilidad
26 de ocurrencia del riesgo (entre 1 y 10 puntos).
Considerando la valoracién de los controles, iniciar el cuadrante en
27 el que se ubica el riesgo (1, 11, lll o IV).
Anotar la estrategia que se seguira para administrar el riesgo:
28 Evitarlo, reducirlo, asumirlo, transferirlo o compartirlo.
Anotar el nimero del factor de riesgo al que administrara la accion
29 de control comprometida (referencia 8).
Describir la accién de control comprometida.
30
Indicar el responsable directo de cumplir la accién de control.
3
Senalar la fecha en que iniciara la accion de control.
32 :
Sefialar la fecha en la que concluira la accién de control (no debe
33 rebasar el 31 de diciembre).
Describir los medios con los que se verificara el cumplimiento de la
34 accién de control.
Anotar dia, mes y afio en que se formulé la Matriz.
35
Anotar el nombre, cargo y firma de quien autorizoé la Matriz,
36 responsabilidad que corresponde al titular de la unidad
administrativa.
Anotar el nombre, cargo y firma de quien revisoé la informacion
37 contenida en la Matriz.
Anotar el nombre, cargo y firma de quien incorporé la informacion
38 en la Matriz.
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Anexo 9: Formato Evaluacion del control Interno.

./; DESARROLLO TERRITORIAL | EJRugqpaovnia

PROCESO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS __(1)

PROYECTQ DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS __{2)

Unidad [ Riesgo Factor de Riesgo. | Accion de Control —Fﬁ—%‘im Medios de verificacion
3) T {4) (5) (8) (7 (8) @)

Ciudad de México, a: (10)

Instructivo de llenado del Formato Evaluacion de Control Interno.

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Senalar el ejercicio fiscal al que corresponde la evaluacion.

2 Sefialar el ejercicio fiscal al que corresponde el proyecto del PTAR.

3 Nom'bre de Ia_ unidad administrativa a la que corresponde cada
accion de mejora.

4 Nombre del riesgo al que corresponde cada accion de control.

5 Describir el factor de riesgo del que se origina la acciéon de control.

6 Describir la accidn de control.

7 Sefialar la fecha en la que iniciara la accién de control.

8 Seﬁglgr la fecha en la concluira la accion de control, maximo el 31
de diciembre.

9 Descn:t)ir los medios con los que se comprobara el cumplimiento de
la accién de control.

10 Indicar el dia, mes y afo en que se formula el proyecto del PTAR.

4 A
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1.11. Seguimiento y evaluacién del Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos.

Objetivo del procedimiento

Dar seguimiento a las acciones de control determinadas e implantadas por los Titulares y
demas servidores publicos de Procuraduria Agraria  para alcanzar los objetivos
institucionales, prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y
de tecnologias de la informacion;

Normas de operacion

El ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno, a través del Articulo Segundo, Titulo
Tercero, Capitulo |l define los criterios que deben ser observados para el seguimiento de la
administracion de riesgos a través de la evaluacion del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR), entre los que destacan los siguientes:

El Procurador Agrario designara nombrara a la persona servidora publica que realizara las
funciones asignadas al Coordinador de Control Interno, quien a su vez designara a quien
se desempefiara como Enlace de Administracion de Riesgos.

El seguimiento al cumplimiento de las acciones de control del PTAR debera realizarse
periédicamente por el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de
Riesgos para informar trimestralmente al Procurador Agrario el resultado, a través del
Reporte de Avances Trimestral.

El Coordinador de Control Interno debera presentar el Reporte de Avances Trimestral del
PTAR al Titular del Organo Interno de Control, dentro de los 15 dias habiles posteriores al
cierre de cada trimestre para fines del informe de evaluacion, y al Comité de Control y
Desempefio Institucional, a través del Sistema Informético, en las sesiones ordinarias
como sigue: Reporte de Avances del primer trimestre en la segunda sesion; Reporte de
Avances del segundo trimestre en la tercera sesion, Reporte de Avances del tercer
trimestre en la cuarta sesion, y Reporte de Avances del cuarto trimestre en la primera
sesion de cada afio.

La evidencia documental y/o electrénica que acredite la implementacion y avances
reportados, sera resguardada por los servidores publicos responsables de las acciones de
control, y debera ponerse a disposicion del Organo Interno de Control, a traves del Enlace

de Administracion de Riesgos. ’
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Seguimiento y evaluacion del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos.

Responsable Mo - Descripcion de la actividad

Coordinador de Control Interno 1 Instruye mediante oficio o correo electrénico al
Enlace de Administracién de Riesgos llevar a
cabo el seguimiento y evaluacién del
Programa de trabajo de Administracién de
Riesgos (PTAR). Ver anexo 10.

Enlace de Administracion de 2 Recibe oficio o correo electrénico y solicita, a
Riesgos través de correo electronico, a los Titulares de
las unidades responsables las acciones de
control del PTAR, reportar los avances
obtenidos en el trimestre. -

Titulares de las Unidades 3

Reciben correo electrénico, formulan y envian
Responsables

al Enlace de Administracion de Riesgos los
reportes de avances trimestrales, adjuntando
la correspondiente evidencia documental.

4 Recibe los reportes de avances trimestrales y
la evidencia documental, y verifica que sean
consistentes con los compromisos del

frimestre.

Enlace de Administracion de 5 | ¢Hay inconsistencias?

Riesgos Si: Regresa a la actividad No. 3.
No: Elabora el proyecto consolidado del
reporte de avances trimestrales y lo somete a
la consideracién del Coordinador de Control
Interno.

Coordinador de Control Iinterno 6 | Recibe el proyecto consolidado del reporte de

avances trimestral y una vez analizado autoriza
al Enlace de Administracion de Riesgos
registrar la informacion en el sistema de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

4
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o. | Descripcion de la actividad

Enlace de Administracion de 7 | Registra en el sistema de la SFP los avances
Riesgos trimestrales, genera el reporte oficial de
avances trimestrales, lo firma y entrega al
Coordinador de Control Interno para
autorizacion.

8 | Recibe el reporte oficial de avances
trimestrales, y una vez que lo firma le envia
copia al Titular del Organo Interno de Control
Coordinador de Control Interno (TOIC), y continda en la actividad No. 11.

9 |Instruye al Enlace de Administracion de
Riesgos integrar el reporte oficial de avances
trimestrales en la carpeta electronica de la
respectiva sesion del Comité de Control vy
Desempefio Institucional (COCODI).

Enlace de Administracion de 10 | Recibe instruccién e integra el reporte oficial
Riesgos de avances ftrimestrales a Ila carpeta
electrénica de la respectiva sesion del
COCODI.

Titular del Organo Interno de 11 | Recibe copia del reporte oficial de avances
Control trimestrales, lo evalia y presenta al
Procurador Agrario y al Coordinador de
Control Interno el informe de resultados.

12 | Recibe copia del informe con los resultados de
la evaluacién del TOIC y verifica si contiene
recomendaciones.

13 | ;Hay recomendaciones?

Coordinador de Control Interno No: Archiva el informe.

Si: Instruye al Enlace de Administracién de
Riesgos comunicarle a los Titulares de las
unidades responsables las recomendaciones
para que las atiendan.

Enlace de Administracion de 14 |Recibe instruccion y mediante correo

Riesgos electronico le solicita a los Titulares de las
unidades  administrativas  atender  las
recomendaciones.

+y
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Responsable No. :Descripcién de la actividad

Titulares de las Unidades 15 Reciben correo electronico, realizan las

Responsables

acciones necesarias para solventar las
recomendaciones y le envian al Enlace de
Administracion de Riesgos la informacion
resultante.

Enlace de Administracién de
Riesgos

16

Recibe la informacion, verifica que sea
congruente con la naturaleza de las
recomendaciones y la envia al TOIC.

15 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y evaluacion del Programa de Trabajo de

Administracién de Riesgos.
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Anexo 10: Formato Reporte de avance Trimestral del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgo.

e

5

 DESARROLLO TERRITORIAL ugew PROCURADURIA
& 5;1 S S S S R e W =n AGRARIA
PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS _ (1
‘REPORTE DE AVANCE DEL 2)
{3)

RIESGO: (4)
(8) ® | @ | @& (9) (10) (1)
Ciudat; de México, a: (12)
Autorizé Coording Elabord
(13) (14) (15}

Instructivo de llenado del Reporte de avance Trimestral del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgo.

REFERENCIA : . DEBE DECIR

Ejercicio fiscal al que corresponde el programa de trabajo.

Indicar el trimestre al que corresponde el reporte.

Nombre de la unidad administrativa que realiza la evaluacion.

Anotar el riesgo al que corresponde el programa de trabajo.

Describir la accion de control que se reporta.

Sefialar el porcentaje de avance programado al trimestre que se
reporta.
Sefialar el porcentaje de avance real alcanzado al trimestre que se
reporta.
Anotar la diferencia que resulta al restar el porcentaje real con el
programado.
Describir brevemente las principales actividades realizadas en el

I

trimestre.

=2 S B I~ L B X T
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REFERENCIA DEBE DECIR
En caso de que la diferencia indicada en |a referencia 8 fuera
10 negativa, se debe describir la principal problematica que ocasioné
el atraso.
1 De manera breve, se debe describir la alternativa con la que se
resolvera la principal problematica existente.
12 Indicar el dia, mes y afio en que se formula el reporte de avance.
13 Anotar el nombre, cargo y firma de quien autorizé el reporte, la cual
corresponde al titular de la unidad administrativa.
14 Anotar el nombre, cargo y forma de quien coordiné la elaboracién
del reporte de avance.
15 Anotar el nombre, cargo y firma de quien elaboro el reporte de
avance.

&
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1.12. Funcionamiento del Comité de Control y Desempeiio Institucional
Objetivo del procedimiento

Precisar las actividades que los diferentes actores deben llevar a cabo coadyuvar en el
debido y oportuno funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI).

Normas de operacion

El Articulo Segundo, Titulo Cuarto del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno, establece, entre otras, las siguientes normas de operacion:

El Procurador Agrario designara por escrito a la persona servidora publica que realizara
las funciones de Coordinador de Control Interno, quien a su vez nombrara a la persona
que fungird como Enlace del COCODI.

La informacién de los asuntos y acuerdos de cada sesion sera registrada por el Enlace
del COCODI en la carpeta electrénica generada en el sistema automatizado habilitado
por la Secretaria de la Funcién Publica.

El Titular del Organo Interno de Control en la Procuraduria Agraria desempefiara las
funciones asignadas al Vocal Ejecutivo.

La convocatoria y la propuesta del Orden del Dia, debera ser enviada por el Vocal
Ejecutivo a los miembros e invitados, con cinco dias habiles de anticipacion para
sesiones ordinarias y de dos dias hébiles, respecto de las extraordinarias; indicando el
lugar, fecha y hora de celebracion de la sesién, asi como la disponibilidad de la carpeta
electronica en el sistema informatico.

Las convocatorias se podran realizar por correo electrénico institucional, confirmando su
recepcion mediante acuse de recibo.

El Comité celebrara cuatro sesiones al afio de manera ordinaria y en forma
extraordinaria las veces que sea necesario. Las sesiones ordinarias deberan celebrarse
dentro del mes inmediato posterior a la conclusién de cada trimestre. Las sesiones
ordinarias y extraordinarias se podran llevar a cabo de manera presencial o a través de
medios electrénicos.

El Vocal Ejecutivo remitira a los responsables de su atencion los acuerdos adoptados en
la sesién, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la

sesian.

El Vocal Ejecutivo elaborara y remitird a los miembros del Comité y a los invitados
correspondientes, el proyecto de acta a mas tardar diez dias habiles posteriores a la

fecha de la celebracion de la sesion. |
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Los miembros del Comité y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto de acta y
enviaran sus comentarios al Vocal Ejecutivo dentro de los cinco dias habiles siguientes
al de su recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y recabara las
firmas a mas tardar veinte dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la

sesion.

y A
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio

Institucional.

~ Responsable | No. - Descripcion de laactividad

Coordinador de Control Interno 1 Acuerda con el Enlace del Comité de Control y
Desempefio  Institucional (COCODI) la
informacion que deberd ser solicitada a los
Titulares de las unidades administrativas para
atender los asuntos incluidos en el proyecto
de Orden del Dia.

Enlace del Comité de Control y 2 Solicita, mediante correo electrénico, a los
Desempefio Institucional Titulares de las unidades administrativas la
informacion sobre la atencion de los asuntos
incluidos en el proyecto de Orden del Dia.

Titulares de las unidades 3

A : Reciben correo electrénico, coordinan la
administrativas

integracién de la informacion y después de
validarla la envian al Enlace del COCODI.

4 Recibe la informacion y verifica que atiendan
satisfactoriamente cada uno de los asuntos.

5 . Es satisfactoria?
Enlace del Comité de Control y

. it No: Regresa a la actividad No. 3.
Desempefio Institucional

Si. Integra la informacién al proyecto de la
carpeta de la sesiéon y la presenta al
Coordinador de Control Interno para su
analisis.

6 Recibe el proyecto de carpeta, revisa la
informacion y, de ser el caso, determina
modificaciones.

T ¢ Hay modificaciones?

Coordinador de Control Interno Si: Regresa a la actividad No. 4.

No: Indica al Enlace del COCODI registrar la
informacion en la carpeta electronica de la
sesion habilitada en el sistema automatizado

de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP). :
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Responsable No. Descripcion de la actividad @~

Enlace del Comité de Control y 8 Recibe indicacion y registra en la carpeta

Desempefio Institucional electrénica de la sesién la informacion de los
asuntos, dandole aviso telefénico al Vocal
Ejecutivo.

Vocal ejecutivo 9 Recibe aviso y envia a los miembros del
COCODI e invitados la convocatoria y el
proyecto del Orden del Dia de la sesion.

Miembros e Invitados del Comité 10 | Reciben convocatoria, llevan a cabo la sesion

de Control y Desemperio y emite resoluciones para los asuntos

Institucional analizados, las cuales son difundidas por el
Vocal Ejecutivo.

11 | Notifica a los miembros del COCODI y a los
invitados los acuerdos y compromisos
asumidos en la sesion.

Vocal ejecutivo

12 Elabora el proyecto de acta de la sesion y
mediante correo electronico la envia a los
miembros e invitados del COCODI| para
revisién.

Miembros e Invitados del Comité 13 | Reciben el proyecto de acta y, de ser el caso,

de Control y Desemperfio le comunican, via correo electronico, sus

Institucional comentarios al Vocal Ejecutivo.

Vocal gjecutivo 14 | Recibe los comentarios, elabora el acta de la
sesion y recaba las firmas.

20 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio
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2. Direccién de control presupuestal

2.1. Anteproyecto de presupuesto de egresos
Objetivo del procedimiento
Contar con informacién presupuestal, que nos permita identificar las necesidades reales de
cada Unidad Administrativa, a fin de realizar un proyecto de presupuesto acorde a las
metas y objetivos de la Procuraduria Agraria.
Normas de operacién
Las Unidades Administrativas, realizardn y enviaran la propuesta del anteproyecto de
presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal, de acuerdo con los criterios que sean

establecidos, debiendo considerar el ejercicio del gasto.

l'a Direccién de Control Presupuestal, es la responsable de integrar, analizar y elaborar el
anteproyecto de presupuesto consolidado de la Procuraduria Agraria, con base en la
informacién que presenten las Unidades Administrativas y al ejercicio del gasto.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Anteproyecto de presupuesto de egresos.

Responsable ~ No. | Descripcién de la actividad
1 Recibe de la Secretaria de Desarrollo
Territorial y Urbano, por oficio o correo
electronico, los lineamientos de la Secretaria
Direccion General de de Hacienda y Crédito Publico, del proceso de
programacion, Organizacion y programacion y presupuestacion del siguiente
Presupuesto (DGPOP) ejercicio fiscal.
2 Turna el oficio y/o correo electronico y
lineamientos a la Direccion de Control
Presupuestal, para que realice lo conducente
sobre el apartado de presupuestacion.
Recibe oficio y/o correo electrénico, asi como
3 los lineamientos, y descarga de la pagina de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la
guia.de programacion.
4 Elabora proyecto de oficio circular para todas
Direccion de Control las  Unidades Administrativas  (Oficinas
Presupuestal Centrales y Representaciones) de la
Procuraduria Agraria, donde se solicita el
anteproyecto de presupuesto de egresos y se
establece los criterios para su elaboracién, y
se envia el proyecto a revision y firma de la
DGPOP. Ver Anexo 11.
Direccion General de 5 Recibe proyecto de oficio circular, lo revisa,
programacion, Organizacion y firma y turna a la Direccion de Control
Presupuesto Presupuestal.
Direccién de Control 6 Recibe oficio circular firmado y lo turna a todas
Presupuestal las  Unidades Administrativas, para su
atencion.
Umdgdes AmiTstTatives / Reciben  oficio  circular, realizan el
{Clieinas Centrales y anteproyecto de presupuesto de egresos
Representaciones) proy P P 9 '

S
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Responsable ~ No. | Descripcion de la actividad

gg:ﬂ?:lzz C%rggr':g:gtv::iéggmas 8 Envian a la Direccién de Control Presupuestal,

el anteproyecto de presupuesto de egresos;
en lo que respecta las Representaciones,
copia de este a la Coordinacién General de

Oficinas de Representacion.

9 Recibe anteproyecto de presupuesto de
egresos, los guarda en archivo electrénico.

10 | Concentra y consolida la informacién de todas
las Unidades Administrativas en hojas de
calculo junto con el estado del ejercicio del
presupuesto del afio en curso y afos
anteriores.

Direccién de Control Presupuestal Genera reportes que permita identificar de

manera clara y precisa la informacion para la -
toma de decisiones y la generacién del
anteproyecto de  presupuesto de la
Procuraduria Agraria.

11

Realiza reunién con la Coordinacion General
de Oficinas de Representacion, les presenta el
analisis realizado y escucha la opinién sobre
las proyecciones de las Representaciones.

12

Elabora propuesta del anteproyecto general y
lo presenta a la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto,
junto con el analisis realizado, para su
validacion y aprobacion.

13

14 | Recibe al anteproyecto de presupuesto de la
Procuraduria Agraria, asi como el analisis para
su integracion.

Revisa y acuerda con el Secretario General el

Direccion General de anteproyecto de presupuesto y turna a la
programacion, Organizacion y Direccion de Control Presupuestal para el
Presupuesto 15 | trdmite correspondiente.

¢ Hay observaciones?
Sl. Regresa a la actividad 13.

No. Envia a la Direccién de Control
Presupuestal.

f

=3
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ereE v LS : ~ No. ' Descripcién de la actividad =~
16 | Elabora oficio y recaba firma de la Direccién

Direcciéon de Control Presupuestal

General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto y turna el anteproyecto de
presupuesto de egresos a la Secretaria de
Desarrollo  Agrario Territorial y Urbano
(SEDATU).

17

Registra y archiva la informacién.

10 dias para su atencién.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo
Nombre del Procedimiento: Anteproyecto de presupuesto de egresos.
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Anexo 11: Formato de Solicitud de Anteproyecto de Presupuesto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ” (U]

CVE UA PARTIDA
2 B3

NOMBRE DE LA PARTIDA
4

ENEROEBRERC MARZO ABRIL MAYO UNIO JOLIG AGOGSTO

15

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE TGTAL

TOTALES 0.00 0.00/ 0.00| 0.00 0.00! 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00! 9.00 0.00 .00
ELABORO Vo.8o.
(6) . (®)
] @l

Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Anteproyecto de Presupuesto.

REFERENCIA DEBE DECIR

1 Anotar en el nombre de la Unidad Administrativa de acuerdo con el
catalogo.

2 Anota la clave de la Unidad Administrativa de acuerdo con el catalogo.

3 Anotar la clave de la partida de acuerdo con el catdlogo y su
requerimiento.

4 Anotar el nombre de la partida de acuerdo con el catélogo.

5 Anotar el monto del recurso presupuestal en el mes o meses que es
requerido.

6 Anotar el nombre del servidor publico que elaboré el anteproyecto de
presupuesto.

7 Anotar el cargo del servidor publico que elaboré el anteproyecto de
presupuesto.

8 Anotar el nombre del titular de la unidad administrativa.

9 Anotar el cargo del titular de la unidad administrativa.

|

¥
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2.2. Elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos

Objetivo del procedimiento

Formular e integrar el proyecto de presupuesto de egresos para la Procuraduria Agraria, de
conformidad con los lineamientos que sean emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), a fin contar con los recursos para el cumplimiento de metas y objetivos que
sean establecidos para nuestra Entidad.

Normas de operacion

Se recibira por conducto de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano
(SEDATU), lineamientos, techo financiero e indicaciones para la integracion del proyecto de
presupuesto de egresos.

La Direccién de Control Presupuestal sera la responsable de la integracion del proyecto de
presupuesto de egresos, atendiendo los criterios establecidos por la SHCP y tomando como
base el anteproyecto de presupuesto previamente realizado, y la estacionalidad del gasto
para la calendarizacion.

La Direccién de Personal, sera la responsable de realizar el proyecto de calendario del
presupuesto del capitulo 1000, y remitirlo en los tiempos que les sean establecidos por la

Direccion de Control Presupuestal.
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Descripcioén narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos.

' R'esponsablé ~ No. Descripcién de la actividad

1 Recibe oficio y/o correo electronico de la
Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y
Urbano (SEDATU) que incluye el techo
financiero preliminar al que debe sujetarse,
para la distribucion del presupuesto por

Secretaria General partida y programa presupuestario.

2 Turna oficio y techo financiero para la
elaboracion del proyecto de presupuesto de
egreso a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP), para su integracion.

Direccion General de 3 Recibe oficio y techo financiero para la
Programacion, Organizacion y elaboracién del proyecto de presupuesto de
Presupuesto (DGPOP) egresos y turna a la Direccion de Control

Presupuestal, para su integracion.

4 Recibe oficio y techo financiero; descarga
plantila del mdédulo “Proceso Integral de
Programacion y Presupuesto” (PIPP), que se
localiza en el Portal de Aplicaciones de la
SHCP (PASH).

5 Distribuye el presupuesto por partida vy
programa presupuestario (tomando como
Direccién de Control Presupuestal referencia el anadlisis realizado previamente,)
con base en el anteproyecto de presupuesto
de egresos y al ejercicio del gasto del afio en
curso, asi como de ejercicios anteriores.

6 Presenta la propuesta de presupuesto de
egresos a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto,

para su analisis y aprobacion.
<\3 &
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'Responsable | No. Descripcion delaactividad
DGPOP 7 Recibe propuesta, analiza y acuerda con el

Secretario General el proyecto de presupuesto
de egresos, aprueba y turna a la Direccion de
Control Presupuestal para la carga en el
sistema.

8 Recibe la plantilla revisada y validada por la
DGPOP.

9 Carga la plantila en el moédulo PIPP, del
PASH, e informa a la SEDATU para la
Direccion de Control Presupuestal consolidacion del Sector.

10 | Imprime informacién, archiva y espera
autorizacién de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), para elaborar el
calendario del presupuesto. :

11 Recibe mediante oficio o correo electrénico,
presupuesto autorizado de la SEDATU, para
que se realice el calendario del presupuesto.

Secretaria General
12  Turna oficio o correo electronico, asi como el
presupuesto autorizado a la DGPOP, para el
tramite correspondiente.

DGPOP 13 | Recibe oficio o correo electronico, asi como el
presupuesto autorizado y turna a la Direccion
de Control Presupuestal, para el tramite
correspondiente.

14 | Recibe oficio o correo electrénico, asi como el
presupuesto autorizado.

15 | Solicita a la Direccion de Personal Ila
propuesta de calendario del capitulo 1000 y
elabora calendario de presupuesto, de los
capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000, de
conformidad con la estacionalidad del gasto.

Direccién de Control Presupuestal

Direcciéon de Personal 16 | Recibe solicitud y presupuesto autorizado del
capitulo 1000, y de acuerdo con la plantilla de
personal autorizada, realiza propuesta de
calendario y turna a la Direccion de Control

Presupuestal.
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Responsable | No. Descripcion de la actividad £
Direcciéon de Control Presupuestal 17 | Recibe propuesta de calendario del capitulo

1000, integra en la plantila autorizada, el
calendario total del presupuesto autorizado y
envia a la DGPOP, para su validacion y
aprobacién.

18 | Recibe plantilla de la propuesta de calendario
del presupuesto autorizado, revisa y acuerda
con el Secretario General.

DGPOP
19 | Aprueba y turna la plantilla del calendario del
presupuesto a la Direccién de Control
Presupuestal, para el tramite correspondiente.

20 | Recibe la plantila del calendario de
| presupuesto validado y aprobado, lo carga en
el médulo PIPP del PASH, e informa a la
Direccién de Control Presupuestal SEDATU para la consolidacion del Sector.

21 | Imprime informacién, archiva y espera
autorizacion de la SHCP.

22 | Recibe de la SEDATU, oficio mediante el cual
se comunica el calendario del presupuesto

. autorizado.
Secretaria General

23  Turna a la DGPORP el oficio y el calendario del
presupuesto autorizado.

DGPOP 24 | Recibe oficio y calendario del presupuesto
autorizado y turna a la Direccién de Control.

Direccion de Control Presupuestal 25 | Recibe oficio y calendario del presupuesto
autorizado, registra y archiva.

5 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.

4
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos.
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2.3. Autorizacion y registro del presupuesto original
Objetivo del procedimiento

Distribuir por Unidad Administrativa (Representaciones y Oficinas Centrales), comunicar y
registrar en el Sistema de Administracion Presupuestal y Financiera (SAPFIN), el
presupuesto original autorizado y calendarizado de la Procuraduria Agraria, con el propésito
de que las Unidades Administrativas conozcan los recursos que tienen autorizados, asi
como tener un adecuado control del ejercicio del presupuesto.

Normas de operacion

La Direccion de Control Presupuestal, sera la responsable de realizar la propuesta de
distribucion del presupuesto autorizado por Representaciéon y oficinas centrales, y de
comunicarlo con oportunidad a todas las Unidades Administrativas, para el cumplimiento de
los objetivos y metas establecidas.

La Direccion de Control Presupuestal, con ayuda de la Direccion de Informatica sera la
encargada de procesar en el SAPFIN, el presupuesto autorizado a cada Unidad
Administrativa de la Procuraduria Agraria.

La Direccion de Control Presupuestal, generara los reportes del estado del ejercicio

presupuestal en el momento que sean requeridos por la superioridad, con la finalidad de
disponer de informacién de consulta, analisis y toma de decisiones de manera oportuna.

.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Autorizacién y registro del presupuesto original.

Direccion General de 1 Turna a la Direccion de Control Presupuestal,

Programacion, Organizacion y presupuesto  original autorizado a la
Presupuesto (DGPOP) Procuraduria Agraria por la H. Camara de

Diputados, a través de la Secretaria de
Desarrollo  Agrario territorial y  Urbano
(SEDATU).

2 Recibe presupuesto original autorizado a la
Procuraduria Agraria.

3 Realiza la distribucién del presupuesto entre
las Representaciones y Oficinas Centrales,
tomando como ' referencia el anteproyecto de
presupuesto formulado por las Unidades
Administrativas y el ejercicio del gasto del afio
en curso y ejercicios anteriores, escuchando la
opinién de la Coordinacién General de
Oficinas de Representacién (CGOR).

Direccion de Control Presupuestal :

4 Presenta la propuesta de presupuesto por
Representacion y Oficinas Centrales a la
DGPOP, para la validacion y aprobacion.

DGPOP 5 Recibe propuesta, revisa y acuerda con el
Secretario General, valida, aprueba y turna a
la Direccion de Control Presupuestal para el
tramite correspondiente.

6 Recibe presupuesto por Representacion y
Oficinas Centrales, aprobado por la DGPOP.

i Elabora oficios personalizados para comunicar
el presupuesto autorizado a las
Direccion de Control Presupuestal Representaciones y Oficinas Centrales.

8 Recaba firmas de los oficios de la DGPOP y
turna junto con el presupuesto calendarizado
autorizado a las Representaciones, para su

conocimiento y archivo.
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Responsable ~ No. : Descripcién de la actividad
Direccion de Control Presupuestal 9 Llena la plantila establecida con la

informacién presupuestal, desglosada por
Unidad Administrativa (Oficinas Centrales vy
Representaciones), programa presupuestario,
partida y calendario, y lo turna a la Direccién
de Informatica para la carga en el Sistema de
Administracién Presupuestal y Financiera
(SAPFIN).

Direccidn de Informatica 10 | Recibe plantilla del presupuesto autorizado,
realiza la carga en el SAPFIN e informa la
conclusién a la Direccion de Control
Presupuestal.

11 Recibe notificacion de la conclusion de la
carga del presupuesto en el SAPFIN, genera
reportes de presupuesto original autorizado a
las  Unidades Administrativas de |la

Direccion de Control Presupuestal Procuraduria Agraria.

12 | Integra expediente de presupuesto autorizado
por cada Unidad Administrativa, para su
control y seguimiento.

1 dia para su atencion.

Termina Procedimiento.

+ &
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Nombre del Procedimiento: Autorizacion y registro del presupuesto original.
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2.4. Adecuaciones presupuestarias para Representaciones
Obijetivo del procedimiento

Atender de manera clara y oportuna con los tramites de adecuacion presupuestaria que
realizan las Representaciones, asi como el registro de estas en el Sistema de
Administracion Presupuestal y Financiera (SAPFIN), con el fin de que se cuente con los
recursos en las partidas presupuestales requeridas para la operacién de la representacion.

Normas de operacion

Las Representaciones deberan de tramitar con oportunidad, las adecuaciones
presupuestarias por transferencias compensadas y/o ampliaciones liquidas, mediante
oficio dirigido a la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto con la
justificacion que soporte el planteamiento.

La Direccion de Control Presupuestal, es la responsable de revisar, analizar y emitir
opinién sobre las peticiones de: adecuacion presupuestaria que presentan las
Representaciones, con el propdsito de que la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, cuente con los elementos para la autorizacion o rechazo de
las solicitudes realizadas.

La Direccién de Control Presupuestal, a través del area de Control Presupuestal, sera la
responsable de realizar los registros y la autorizacion en el SAPFIN, de las adecuaciones
presupuestarias que sean autorizadas y comunicar a las representaciones.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Adecuaciones presupuestarias para Representaciones.

'Responsable

No.

| Descripcion de la actividad

Representacion

1

Determina durante el ejercicio, de acuerdo con
las necesidades de operacion, qué partidas
tienen insuficiencia presupuestal.

Elabora oficio de solicitud de adecuacién para
transferencias compensadas y/o ampliacién
presupuestal liquida.

Turna a la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, la solicitud de
adecuacion presupuestaria y/o ampliacion
presupuestal liquida con la justificacion
correspondiente para su andlisis y autorizacion;,
en caso contrario, su rechazo.

Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP)

Recibe, registra y turna a la Direccion de
Control Presupuestal, documentacion para su
atencion y analisis.

Direccién de Control
Presupuestal

Recibe, analiza la solicitud y determina lo
conducente de acuerdo con el tipo de solicitud.

¢ Es adecuacion de transferencia compensada?
(Pasa a la actividad 8).

¢ Es adecuaciéon de ampliacion liquida? (Pasa
a la actividad 6).

Revisa el estado del ejercicio presupuestal de
la Procuraduria Agraria y de acuerdo con la
justificacion, presenta a la DGPOP el analisis
para la toma de decisiones.

DGPOP

Recibe el analisis y determina lo conducente e
instruye al respecto a la Direccion de Control
Presupuestal.

Direccion de Control
Presupuestal

Recibe las instrucciones, turna al Departamento
de Control Presupuestal de Estructura
Territorial, para elaboracion de oficio de
autorizacion y tramite de  adecuacion
presupuestaria en el SAPFIN o en su caso
elaboracion de oficio de rechazo.




Sge PROCURADURIA
=D AGRARIA
SECRETARIA GENERAL

Direccién General de FECHA DE ELABORACION | REVISION
e . aih DiA ANO ;
Programacion, Organizacién — "’:Ezs — N1°
y PresuPue5t0 FECHA DE ACTUALIZACION PAGINA
Manual de Procedimientos DA MES ARO
Especifico 16 11 2023 | SH161

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

Recibe la solicitud e indicaciones sobre el
tramite a realizar.

10

Revisa el presupuesto disponible, en el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) y
SAPFIN, corrobora si se cuenta con
presupuesto en las partidas presupuestales
solicitadas.

¢Cuenta con presupuesto disponible en las
partidas solicitadas?

11

No. Realiza adecuaciéon presupuestaria en el
SICOP, y espera la autorizacion de la SEDATU,
de acuerdo con las indicaciones de la Direccién

.de Control Presupuestal..

12

Control
que

Si. Turna al Departamento de
Presupuestal de Estructura Territorial
atiende oficinas de Representacion.

Departamento de Control
Presupuestal de Estructura
Territorial

13

Recibe solicitud, elabora oficio de autorizacion,
registra y autoriza la adecuacién presupuestaria
en el SAPFIN, o, si es el caso, oficio de rechazo
y remite para revisién al Departamento de
Evaluacion y Control Presupuestal.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

14

Recibe proyecto de oficio y adecuacion
presupuestaria, revisa y turna a la Direccion de
Control Presupuestal.

Direccion de Control
Presupuestal

15

Recibe proyecto de oficio y adecuacion
presupuestaria, revisa y turna a la DGPOP.

DGPOP

16

Recibe, revisa y firma el oficio de autorizacion
ylo rechazo y turna a la Direcciéon de Control
Presupuestal para que continde con el tramite.

Direccién de Control
Presupuestal

17

Recibe oficio firmado, turna al Departamento de
Evaluacion y Control Presupuestal para el

tramite correspondiente.
$3
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Departamento de Evaluacion y Recibe  oficio firmado y  adecuacion

Control Presupuestal 18 presupuestaria, turna al Departamento de
Control Presupuestal de Estructura Territorial,
para que se envie a las Representaciones y se
integre al expediente.

Departamento de Control Recibe oficio firmado y  adecuacion

Presupuestal de Estructura 19 presupuestaria, envia el oficio a la

Territorial Representacion, integra en el expediente, copia
del oficio y la adecuacién presupuestaria
autorizada, o en su caso el oficio de rechazo.

Representacion 20 | Recibe oficio de autorizacién y/o rechazo,
revisa la adecuaciéon presupuestaria en el
SAPFIN y archiva.

2 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Adecuaciones presupuestarias para Representaciones.
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13,
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2.5. Suficiencia presupuestaria para oficinas centrales

Objetivo del procedimiento

Contar con un documento que acredite la disponibilidad presupuestal, que les permita
realizar el tramite correspondiente para la adquisicién de bienes o servicios necesarios
para su operacion.

Normas de operacion

De acuerdo con las necesidades de recursos para la operacién, las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales, solicitaran mediante oficio a la Direcciéon General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, suficiencia presupuestaria para poder realizar
el tramite de contratacién de servicios o adquisicion de productos.

La Direccion de Control Presupuestal, es la responsable de revisar, analizar y emitir
opinién sobre las peticiones de suficiencia presupuestaria que presentan las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales, con el proposito de que la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto, cuente con los elementos para la autorizacién
o rechazo de las solicitudes realizadas.

La Direccion de Control Presupuestal a través del Area de Control Presupuestal, es la
responsable de registrar, si es el caso, las suficiencias presupuestarias en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).
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Descripcion narrativa del procedimiento

Unidad Administrativa de
Oficinas Centrales

Solicita y justifica mediante oficio a

la
Direccion  General de Programacién,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP),
suficiencia presupuestaria para la contratacion
de servicios o adquisicion de materiales y
suministros, esto con base en las necesidades
para la operacion.

Direccion General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP)

Recibe solicitud y turna a la Direccion de
Control Presupuestal para su revision, analisis
y atencion.

Direccion de Control
Presupuestal

Recibe solicitud, revisa el estado del ejercicio
del presupuesto, realiza analisis y turna a la
DGPOP, para la toma de decisiones.

DGPOP

Recibe andlisis y determina la conducente e
instruye al respecto a la Direccion de Control
Presupuestal.

Direccion de Control
Presupuestal

Recibe las instrucciones, turna el oficio de
solicitud al Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal e instruye para la
elaboracién del memorandum de autorizacion
de suficiencia presupuestaria, o en su caso
oficio del rechazo.

Departamento de Evaluacion y

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
presupuestaria, y de acuerdo con las
instrucciones, elabora el memorandum de
autorizacién de suficiencia presupuestaria o
en su caso el oficio de rechazo.

Control Presupuestal

Registra en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP) la suficiencia
presupuestaria y la imprime, si el caso lo
requiere.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

Turna a la Direccion de Control Presupuestal,
el proyecto de memorandum u oficio, asi
como, si fue el caso, la suficiencia

presupuestaria del SICOP.
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‘Responsable | No. | Descripcién de la actividad

Direccion de Control 9 Recibe proyecto de memorandum de

Presupuestal

autorizacién de suficiencia presupuestaria u
oficio de rechazo, revisa y turna a la DGPOP.

DGPOP

10

Recibe, revisa, autoriza y turna a la Direccién
de Control Presupuestal, el memorandum de
autorizacion u oficio de rechazo, para su
notificacién.

Direccion de Control Presupuestal

11

Recibe memorandum de autorizacion u oficio
de rechazo firmado y remite al jefe del Area de
Control Presupuestal para la notificacion
correspondiente.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal 3

12

Recibe memorandum de autorizacion de
suficiencia presupuestaria u oficio ‘de rechazo,
entrega a la Unidad Administrativa para el
tramite correspondiente registra y archiva.

Unidad Administrativa de
Oficinas Centrales

13

Recibe memorandum de autorizaciéon de
suficiencia presupuestaria, realiza el tramite
correspondiente, o en su caso oficio de rechazo
y archiva.

2 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Suficiencia presupuestaria para oficinas centrales.

INICIO
X 01. 02. 03. 06.
Solicita y justifica Recibe solicitud, revisa F :
suficiencia Recibe solicitud y tuma ol estado del ejercicio sz‘;‘;f:ggz";:::%:m
presupuestaria para la para su revisién, P del presupuesto, realiza ¢
2 3 3 autorizacion o su caso
contratacion de andlisis y atencion andlisis y tuma para la o aficiode rechazo
servicios toma de decisiones ¢
OFICIO Ofcio Oficio Memorandum
04. A 07.
. Registra en el Sisterna
Recibe andlisis y de Contabilidad y
datermina la Presupuesto (SICOP) la
conducente e instruye suficiencia e imprima, si
el caso lo requiere.
05. 08.
Tuma el proyacto de
Recibe oficio, tuma e memarandum u oficio,
w| instruye la elaboracién asi como, si fue el caso,
| de memorandum de la suficiencia
suficiencia presupuestaria del
SICOP.
Oficio Cficio
10, 09.
Recibe, revisa, auloriza
y tuma, el Recibe proyecto de
memorandum de memorandum de
autorizacion u oficio de aulorizacion u oficio de
rachazo, para su rechazo, revisa y tuma
notificacién
11. 12
Recibe memorandum Recibe memorandum
de autorizacion u oficio de autorizacion u oficio
P de rechazo firmado y P de rechazo, entrega ala
remite la notificacién Unidad Administrativa Y
comrespondiente archiva
13.
Recibe memorandum
de autorizacién de
suficiencia <
presupuestaria u oficio
de rechazo
OFICIO

A
( TERMINA )
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2.6. Compromisos presupuestales del capitulo 1000
Objetivo del procedimiento

Autorizar y registrar los recursos presupuestales para el pago de ndéminas y prestaciones
del personal de la Procuraduria Agraria, asi como controlar el presupuesto del capitulo
1000 servicios personales.

Normas de operacion

La Direccion de Personal es la responsable de generar las nominas y tramitar ante la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto y a través del formato
establecido, los compromisos presupuestales para el pago de éstas.

La Direccién de Control Presupuestal, a través del Area de Control Presupuestal, es la
responsable de registrar la adecuacion presupuestaria en el Sistema de Administracién
Presupuestal y Financiera (SAPFIN) y el compromiso presupuestal en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP), asi como analizar y controlar el ejercicio del
presupuesto del capitulo 1000.

La Direccion de Control Presupuestal, es la responsable de emitir reportes del SAPFIN,
SICOP y del Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP), que le solicite la

superioridad para el analisis y toma de decisiones.
l
\
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Compromisos presupuestales del capitulo 1000.

Direccion de Personal

Requisita el formato Unico de compromiso

presupuestal del capitulo 1000 (en adelante
formato de compromiso presupuestal), para el
tramite de pago de némina y prestaciones del
personal de la Procuraduria Agraria, y turna por
oficio a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP), de
acuerdo con el calendario previamente
establecido.

Direccion General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP)

Recibe oficio y formato de compromiso
presupuestal y turna para su atencion a la
Direccion de Control Presupuestal.

Direccion de Control
Presupuestal

Recibe oficio y formato de compromiso
presupuestal, revisa y turna al Departamento de
Evaluaciéon y Control Presupuestal, para el
tramite de autorizacién.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

Recibe oficio y formato de compromiso
presupuestal, revisa el presupuesto
comprometido y disponible del capitulo 1000 en
el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y presupuesto disponible en el
Sistema de Administracion Presupuestal y
Financiera (SAPFIN).

iCuenta con presupuesto disponible en las
partidas solicitadas?

No. Realiza adecuacion presupuestaria en el
SICOP, y espera la autorizacién de la SEDATU
y contintia con el tramite, en acuerdo con la
Direcciéon de Control Presupuestal.

Si. Turna al Departamento de Control

Presupuestal de oficinas Centrales.
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Responsable AT ~ No. | Descripcién de la actividad

Departamento de Control Recibe oficio y formato de compromiso
Presupuestal de Oficinas presupuestal, folia el formato y registra en el
Centrales SAPFIN la adecuacién presupuestaria, prepara

7 proyecto de memorandum de autorizacién vy
turna al Departamento de Evaluacién y Control
Presupuestal para su revision.

Departamento de Evaluacion y 8 Recibe proyecto de memorandum de
Control Presupuestal autorizacién y formato de compromiso
presupuestal, revisa, rubrica y turna a la
Direccién de Control Presupuestal.

Direccion de Control Recibe proyecto de memorandum de
Presupuestal 9 autorizacion 'y formato de compromiso
presupuestal, revisa y rubrica memorandum vy
firma la autorizacion del formato de compromiso
presupuestal y recaba firma del memorandum
de la DGPOP.

DGPOP 10 | Recibe memorandum, revisa y firma, turna a la
Direccién de Control Presupuestal para que
continde con el tramite.

Direccion de Control 11 Recibe memorandum firmado y turna al Area de
Presupuestal Control Presupuestal, junto con el formato de
compromiso presupuestal autorizado.

Departamento de Evaluacion y Recibe memorandum y formato de compromiso
Control Presupuestal 12 presupuestal debidamente firmados, y turma al
Departamento de Control Presupuestal de
Oficinas Centrales para la notificacion
correspondiente.

Departamento de Control 13 | Recibe memorandum y formato de compromiso
Presupuestal de Oficinas presupuestal debidamente firmados, envia
Centrales originales a la Direccion de Personal, integra

copias al expediente y archiva.

Direccidon de Personal 14 | Recibe memorandum y formato de compromiso
presupuestal autorizado, realiza el tramite
correspondiente.

2 dias para su atencion.

Termina Procedimiento. \

<
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Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Compromisos presupuestales del capitulo 1000.

(. INICIO )

A 01. 0z2. 03. 04.
Recibe oficio y
Envia Formato Unico Recibe oficio y formato, revisa
de compromiso Recibe oficio y formata, Fevisa y presupuesto
presupuestal del formato y turna L4 t;una ¥|  comprometido en
capitulo 1000 SICOP y disponible
en SAPFIN

oficio I oficio oficio
Formato Formato formato

11, 13. 14.

iCuenta
con*

disponibi

lidad?

Realiza adecuacidn
en SICOP y espera
autorizacién de
SEDATU

06,

Turna oficio 1—@
Oficio I
Forrato
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017,

Recibe formato y
oficio folia y
registra en SAPFIN.
Prepara mesorandum y

turna
oficio !
10. 09. 08,
Recibe memoréndum y Recibe proyecto de
Recibe meworindum, formato, revisa y memordndum y formato
revisa y firma, rubrica, firma | de compromiso
tuma autorizacién del presupuestal, revisa
formato y tuma
Mezorindu I Mezorindm !
11. 12 13

Recibe memorindm y
forzato {irsados, envia
origipales a la

Recibe memorindum y

Recibe zerordndum y formato firmados y

14.
Recibe memorandum y
formato de
compramiso

presupuestal y
realiza el tramite
correspondiente

turna parz la

formato [irmados y

turmna
Mezoranduz
Forzato

notificacidn
correspondienta

Direccidn de Personal,
integra copias al
expsdisate y archiva

Y

( TERMINA )
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2.7. Compromiso presupuestal de los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000

Obijetivo del procedimiento

Autorizar y registrar los recursos presupuestales para el pago por la adquisicion de
materiales, suministros y servicios requeridos para la operacién de las Unidades
Administrativas de oficinas centrales, asi como el control del presupuesto de los capitulos
2000, 3000, 4000 y 5000.

Normas de operacion

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios, es la responsable de comprobar la
realizacién de los servicios y la adquisicion de los bienes, asi como iniciar el tramite de
pago al proveedor o prestador de servicio, mediante el formato Unico de solicitud de
compromiso presupuestal para los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000.

La Direccion de Control Presupuestal, a través del Area de Control Presupuestal, es la
responsable de registrar las adecuaciones presupuestarias en el Sistema de
Administracién Presupuestal.y Financiera (SAPFIN) y el compromiso en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP), asi como analizar y controlar el ejercicio del
presupuesto del capitulo 2000, 3000, 4000 y 5000.

La Direccién de Control Presupuestal, es la responsable de emitir reportes del SAPFIN,
SICOP y del Médulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP), que le solicite la

superioridad para el andlisis y toma de decisiones.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Compromiso presupuestal de los capitulos 2000, 3000,
4000 y 5000.

Eesp sponsable - © No. - Descripcion de la actividad
Direccion de Recursos Requisita formato Unico de solicitud de
Materiales y Servicios 1 compromiso presupuestal para los capitulos

2000, 3000, 4000 y 5000, de acuerdo con las
facturas emitidas por los proveedores vy
prestadores de servicios, y remite a la
Direccion de Recursos Financieros.

Direccién de Recursos Recibe formato y documentacion
Financieros 2 comprobatoria, revisa, fiscaliza, valida y envia
formato de compromiso presupuestal a la
Direccion de Control Presupuestal.

Direccién de Control Recibe formato de compromiso presupuestal y

Presupuestal 3 turna al Departamento de Evaluacion vy
Control Presupuestal para su revision vy
analisis.

Recibe el formato de  compromiso
presupuestal, revisa el presupuesto disponible
en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) vy Sistema de Administracion
Presupuestal y Financiera (SAPFIN).

¢ Cuenta con presupuesto disponible en las

. partidas solicitadas?
Departamento de Evaluacion y . . ]
Control Presupuestal 5 No. Realiza adecuacion presupuestaria en el

SICOP, y espera la autorizacion de la
SEDATU para continuar con el tramite, en
acuerdo con la Direccion de Control
Presupuestal.

6 Si. Turna al Departamento de Control
Presupuestal de Oficinas Centrales, para

registro y tramite correspondiente.
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Responsable | No.  Descripcién de la actividad
7 Recibe formato de compromiso presupuestal,
lo registra y lo folia.
Registra y autoriza la  adecuacion
8 presupuestaria en el SAPFIN y compromiso
presupuestal en el SICOP, imprime, rubrica y
anexa los reportes al formato de compromiso
presupuestal.
Departamento de Control
Presupuestal de Oficinas Genera el anexo de envio en el formato
Centrales correspondiente, lo turna al Departamento de
Evaluacién y Control Presupuestal, junto con
lo siguiente:
9 e Formato de compromiso presupuestal.
e Adecuacion presupuestaria del SAPFIN
y i
¢ Reporte de compromiso del SICOP.
Departamento de Evaluacion y 10 | Recibe documentacion, revisa, firma y turna
Control Presupuestal para autorizacion a la Direccion de Control
Presupuestal.
Direccién de Control 11 Recibe gocumentaciénT revisa, autoriza vy
Presupuestal turna al Area de Control Presupuestal para el
tramite correspondiente.
Jefe del Area de Control 12 | Recibe documentacion y lo turna al
Presupuestal Departamento de Control Presupuestal de
Oficinas  Centrales, para el tramite
correspondiente.
Jefe de Departamento de 13 | Recibe documentacion, e integra el
Control Presupuestal de expediente, archiva y remite original de
Oficinas Centrales compromiso presupuestal autorizado, y por
correo electrénico el anexo de envio a la
Direccion de Recursos Financieros.
Direccién de Recursos 14 | Recibe original de compromiso presupuestal
Financieros autorizado y por correo electronico el anexo
del envio y realiza el tramite correspondiente.
2 dias para su atencion.
Termina Procedimiento.

v 3
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Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Compromiso presupuestal de los capitulos 2000, 3000, 4000 y
5000.

Recibe formato y
documentacion
comprobatoria y

Envia Formato Onico
de Compromiso
Presupuestal para

capitulos 2000, envia formato de

Recibe formato de
Compromiso
presupuestal, y

Recibe formato,

turna para su

revisa disponible en
SICOP y SAPFIN

e S PP I e I == " DEPARTAMENTO DE
PIRECCIONDE | DIRECCIONDE |  DIRECOIONDE | "m&g@?‘i _CONTROL
: | RECURSOS |  CONTROL | Sty Wummag
=M Y | ewanciRos | passeieass:mn by OFCNAS
INICIO )
y 01. 02, 03. 04. 07.

Recibe formato de
= compromiso

presupuestal, lo

compromiso
presupuestal

3000, 4000 y 50000 registra y lo folia |

revision y analisis
Formato

08.
fegistra y autoriza la
adecuacion
n'eswde

ferrato

2resupuestal

\ 09.
Realiza adecuacion GenoEaCanekd
presupuestal en SICOP y e i
espera fespuesta de envio y envia junto
SEDATU con formato
08,

Tuma para registro y
trémite
Formato
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Recibe docuzentacion,
revisa, firma y torna
para su autorizacién

11.

Recibe
documentacion, |
revisa, autoriza y

tuma para el
tramite
correspondiente

12

Recibe documentacion

y tuma pata el
tramite

correspondiente

13.

14,

Recibe original de
comproniso

Recibe adecuacidn
presupuestaria,
integra expediente,
archiva y remite por
correo electrinico

Expadiente

presupuestal y
realiza el trémite
& correspendiente.

QFICIO

Y

( TERMINA )
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2.8. Sistema Integral de Informacion.
Objetivo del Procedimiento

Enviar de manera oportuna y confiable la informacién de los ingresos y gasto publico, en el
Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico (SIl@Web), las plantillas
que le correspondan a la Procuraduria Agraria, con apego a los lineamientos establecidos
para tal efecto.

Normas de operacion

La Direccién de Control Presupuestal dara a conocer por medio de oficio a las Direcciones
de Recursos Financieros, de Personal, de Recursos Materiales y Servicios y al 4rea de
Control Presupuestal, las plantillas vigentes que les apliquen, asi como el calendario de
entrega de la informacién, considerando tres dias habiles de anticipacion al vencimiento de
su envio. :

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, que la informacion se proporcione con
oportunidad, sea confiable y debera sujetarse a los Lineamientos Especificos vigentes del
Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (SlI) que sean aplicables
en el ejercicio fiscal que corresponda.

El area responsable de recabar y enviar la informacién, asi como coordinar el Sistema
Integral de Informacién es la Direccién de Control Presupuestal.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Sistema Integral de Informacion.

sy

R

Direccion de Control 1 | Descarga del Sistema Integral de Informacion
Presupuestal de los Ingresos y Gasto Publico (SIi@Web), el
calendario mensual de fechas limites para el
envio de informacién (en adelante se
mencionara como calendario mensual) y las
plantillas actualizadas para el ejercicio en
curso, esto a inicio de cada afio.

Direccién de Control | 2 | Elabora oficio para el envio del calendario
Presupuestal mensual y plantilas actualizadas a las
Unidades Administrativas involucradas y envia:
para revision y firma a la Direccion General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto

(DGPOP).
Direccion General de | 3 | Recibe propuesta de oficio, calendario mensual
Programacion, Organizacion y y plantillas actualizadas, revisa, firma y turna a
Presupuesto (DGPOP) la Direccién de Control Presupuestal para el

envio a las Unidades Administrativas
involucradas.

Direccion de Control | 4 | Recibe oficio firmado, calendario mensual y
Presupuestal plantillas actualizadas, turna a las direcciones
de &rea involucradas (Direccién de Recursos
Financieros, Direccion de Personal, Direccién
de Recursos Materiales y Servicios y al
Departamento de Evaluacién y Control

Presupuestal).
-Direccion de Recursos | 5 |Reciben oficio, calendario mensual y plantillas
Financieros actualizadas.
-Direccién de Personal .
6 ' Requisitan, de acuerdo con las fechas
-Direccion de Recursos establecidas, y envian por correo electrénico las
Materiales y Servicios. plantilas actualizadas con la informacidn

mensual o anual debidamente revisada vy
validada, a la Direccion de Control Presupuestal.

¥ &

-Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal
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7 | Recibe plantilas actualizadas con la
informacion de las areas involucradas,
convierte las plantillas en archivo plano.

8 | Ingresa al SlIl@Web y valida la informacion.

¢La informacion es correcta?

9 | No. Informa por correo electronico de los
errores de validacion, al area que corresponda

i iG C | . - -
Direccion de ontro la plantilla y regresa a la actividad nimero 6.

Presupuestal

10 | Si. Envia la informacion mediante el sistema e
imprime los acuses del envio.

11 | Guarda en archivos electronicos toda la
informacion enviada.

2 dias para su atencion.

Termina procedimiento.
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06.

actualizadas

Reciben oficio, calendario
mensual y plantillas

Oficio
Calendario I

Plantillas

Presupuestal

Envian plantillas con
Informacién mensual o anual
revisada y validada por la
Direccion de Control

-

i
°) )
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07.

Recibe plantillas
aclualizadas con la
informacion de las areas
involucradas y convierte en
archivo plano

Ingresa al SIl@Weby valida
+ informacian

¢Informacién
es correcta?

Envia informacién mediante
el sistema e imprime los
acuses del envio

11,

Guarda en archivos
alectronicos la informacién
enviada

A
( TERMINA )
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2.9. Reintegro de recursos no ejercidos del capitulo1000.
Objetivo del procedimiento

Realizar con oportunidad los reintegros de los recursos no ejercidos de servicios
personales, derivado de bajas extemporaneas de personal, con la finalidad de contar con
un control adecuado del presupuesto del capitulo 1000.

Normas de operacion

La Direccién de Personal, es la responsable de iniciar con el tramite correspondiente para
el reintegro de los recursos no ejercidos del capitulo 1000, a través del formato
establecido.

La Direccién de Control Presupuestal, a través del area de Control Presupuestal, sera la
responsable de realizar los registros y la autorizacion en el SAPFIN, de las reducciones

presupuestales que se generen por |os reintegros realizados.
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Descripcion narrativa del procedimiento

Nombre del procedimiento: Reintegro de recursos no ejercidos del capitulo1000.

Re,smnsah{e R :

Descripcion de la actividad

Direccion de Personal

1

|dentifica y determina los recursos no ejercidos,
correspondiente a néminas y sus
repercusiones.

Corrobora que los recursos se encuentren en la
cuenta de bancos de oficinas centrales.

Requisita el formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000 con montos en
negativo y turna por oficio a la Direccion
General de Programaciéon, Organizacion vy
Presupuesto (DGPOP).

Direcciéon General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP)

Recibe oficio y formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000, turna a la
Direccién de Control Presupuestal para el
tramite correspondiente.

Direccion de Control
Presupuestal

Recibe oficio y formato unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000 y turna al
Departamento de Evaluacién y Control
Presupuestal para su atencion.

Departamento de Evaluacién y
Control Presupuestal

Recibe oficio y formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000, revisa y turna
para su registro y atencion al Departamento de
Evaluaciéon y Control Presupuestal de Oficinas
Centrales.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal de
Oficinas Centrales

Recibe oficio y formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000, lo folia vy
registra.

Revisa e identifica los datos de la cuenta por
liquidar certificada (CLC) con la que se

liberaron los recursos.
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Departamento de Evaluacién y
Control Presupuestal de
Oficinas Centrales

Requisita formato de reintegro con los datos de

la CLC, como son folio, mes,
presupuestario y partida presupuestal.

programa

10

Registra y  autoriza la adecuacion
presupuestaria de reduccion en el SAPFIN.

11

Elabora oficio de respuesta, lo turna al
Departamento de Evaluacion y Control
Presupuestal, junto con el formato Unico de
compromiso presupuestal del capitulo 1000
validado, asi como con el formato de reintegro.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

12

Recibe propuesta de oficio de respuesta,
formato Unico de compromiso presupuestal del
capitulo 1000 y formato de reintegro, revisa,
rubrica y turna a la Direccién de Control
Presupuestal.

Direccién de Control
Presupuestal

13

Recibe oficio de respuesta, formato Unico de
compromiso presupuestal del capitulo 1000 y
formato de reintegro, revisa, rubrica oficio y
autoriza el formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000, y turna a la
DGPOP.

DGPOP

14

Recibe oficio y documentacién soporte, revisa,
firma oficio y turna a al Departamento de
Control Presupuestal de Oficinas Centrales.

Departamento de Control
Presupuestal de Oficinas
Centrales

15

Recibe oficio y documentacion soporte, envia
oficio y original del formato Uunico de
compromiso presupuestal del capitulo 1000 y
formato de reintegro a la Direccién de Personal.

J A
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16

Recibe oficio, formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000 autorizado y
formato de reintegro y lo turna para tramite a la
Direccién de Recursos financieros.

Direccion de Recursos
Financieros

17

Recibe oficio de la Direccién de Personal,
incluyendo formato Unico de compromiso
presupuestal del capitulo 1000 y formato de
reintegro.

18

Revisa y realiza lo conducente en el SICOP y
SIAFF para aplicar el reintegro.

19

Remite a la Direcciéon de Control Presupuestal,
el formato que emite el SIAFF reporte de
reintegros. ' ‘

Direccion de Control
Presupuestal

20

Recibe el formato de reporte de reintegros, lo
turna al Departamento de Evaluacion y Control
Presupuestal para revisar el disponible en el
MAP.

Departamento de Evaluacion y
Control Presupuestal

21

Recibe el formato reporte de reintegros, verifica
el presupuesto disponible en el MAP y turna al
Departamento de Control Presupuestal de
Oficinas Centrales.

Departamento de Control
Presupuestal de Oficinas
Centrales

22

Recibe el formato reporte de reintegros, registra
y archiva.

2 dias para su atencion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo

Nombre del Procedimiento: Reintegro de recursos no ejercidos del capitulo1000.

INICIO

0.

Indica y datermina
los recursos no
ejercidos de ndmina
¥ suS reparcusiones

A A 02,

Cormobora que los
recursos se
encuentren enla
cuenta de bancos de
oficinas centrales

A 03.

Requisita el formato
tinice de compromiso
presupuestal del

04.

Recibe oficio y

formato y tuma

capitulo 1000 con
montos en negativo y
tuma

06. 06. 07.
Recibe oficio y
Reciba oficio y Racibe oficio y Fn{rl'mtu U"'.G" o
formato y tumna para P formato y funa para P &

su atancion su atencidn Presupuestal el 2

capitulo 1000, lo fofia
y registra
OFICIO I Oficia
Formato Formato

" Revisa e identifica
los datos de la
Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) con
la que se liberaran
los recursos

Requisita formato de
reintegra con los
datos de la CLC:

folio, mes, programa

presupuestarioy
partida presupuestal. l
Formato

10,

Registra y autorizala
adecuacidn
presupuestaria de
reduccidn en el

SAPFIN
SAPFIN

b
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Elabora oficic de
respuesta y tuma
junto con formato de
capitulo 1000 y
formato de reintegro

14, 13, 12 23,
Recibe oﬁﬁioly / Recibe oficioy Recibe propuesta de
N formatos, irmay [« oficio y formatos y 4
soporte, revisa, firma tuinia tuma
oficio y tuma

15,

Recibe oficio y
documantacidn
soporte, envia oficio
y formato de capitulo
1000 y reintegro

Oficio

Formatos |

16.
Recibe oficio,
formato del capitulo

1000 0 Y g
formato de reintegro
y tuma para su

tramite
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Recibe oficio,
Formate Unico de

Compramiso
Pesupuestal dal
capitulo 1000 y
formato da reinte

Revisay realiza lo
conducante en el
SICOP y SIAFF para
aplicar el reintegro

i

20 A 18,
Recibe el formato de

reporta de reintegros, Remita &l formato
y tumap i ¢ qua emite ef SIAFF
el disponible en el raporte de reintegros.
MAP
Fomato Fomalo

2. 22,
Recibe el formato
raponed_uramlegms. Reciba el i
» verificael B i
presupuesto f rel: !iﬁﬁ:: é
disponible en el MAP s,
uma

Fomtos
A
( TERMINA )






