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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen palitico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos del Departamento de Control Presupuestal,
como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya
que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las acciones realizadas con la finalidad de
atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores puablicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgaénica: Representa la estructura especifica del érea, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones graficas de los procedimientos.

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma logica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores publicos del 6rgano y areas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

e Firmas de Autorizacion: Registra la firma autografa de los servidores publicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por la Contraloria General, obteniendo la informacion por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del anlisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.
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l. Presentacion

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

CONDOA®N S

En el formato de Informacion del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estan adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subdireccion en las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracién o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Piblico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracién o actualizacién de sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcitn de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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) Cooras :Effs?!i: CCE VERA
DEL ESTADO XwF. General del Estado cRle

i ME LLENA DE ORGULLO
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

. SEFIPLAN-03-CG-0484-35
ey 1demarzo, 2020 — —
< =3 -

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCiA i
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION POBLICA

Manual Especifico de Procedimientos
Departamento de Control Presupuestal

Pag. 4



4

7%, VERACRUZ .
GOBIERNO .
DEL ESTADO f:

 SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos

« Secretaria de Finanzas

B® 5 st Departamento de Control Presupuestal

l1l. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucion.

Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencicnal del procedimiento.

Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numeérica.

ao @[]

T Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
l seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcién del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de Procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

0o
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

1. Elaboracion y Seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccion
General de Administracion.

Cadigo PR-DCP-SFP-01-22
Gestionar los recursos presupuestales de las areas administrativas de la
Objetivo Direccion General de Administracion para que cumplan con sus funciones
asignadas.
Frecuencia Periddica.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.

e Manual de Programacion y Presupuesto del gjercicio fiscal correspondiente.

e Manual Especifico de Organizacion del
Presupuestal.

Departamento de Control

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. El Proyecto de presupuesto de egresos debe integrarse con la siguiente
Documentacion soporte:

— Exposicion de motivos.

—  Estructura Organica.

— Plantilla de plazas.

—  Padrén vehicular.

— Reportes de gasto corriente.
— Reportes de indicadores.

— Informacion adicional.

2. Los Requerimientos financieros, se presentan en formatos y deben incluir
todas las necesidades presupuestales de las areas para el proximo ejercicio.

3. El Oficio de solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) se
debe generar por los siguientes conceptos:

— Disponibilidad presupuestal en el mes.

— Recalendarizaciones.

— Transferencias.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacién ) Subsecretario de
Director General de Finanzas y Secretario de Finanzas
Marzo/2022 Octubre/2022 Administracion Administracion y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

El Departamento de Control Presupuestal debe exportar la informacion
presupuestal directamente del Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) para reportar al Director
General de Administracion el Informe del avance presupuestal
programatico.

El Oficio de solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal se debe
enviar a8 mas tardar en los primeros 8 dias habiles de cada mes a la
Subdireccitn de Control Presupuestal.

8. Participantes

9. Insumo

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).

Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral. de PP).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).
Administrativo Especializado (Administrativo Esp.).

Personal de la Subdireccion de Control Presupuestal (Personal de la Subdir.
de CP).

Titulares de las areas administrativas adscritas a la Direccion General de
Administracion (Titulares de las areas admvas. de la DGA).

Oficio de notificacion de inicio del Proyecto de presupuesto de egresos.
Techo presupuestal.
Requerimientos financieros.

Documentacion soporte.

10. Producto

Presupuesto autorizado.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) con el RPAL.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe del Director General de Administracion el Oficio de
Control Presupuestal notificacion de inicio del Proyecto de Presupuesto de

Egresos (Oficio de notificacién) en original u el Techo
presupuestal de manera electronica, generado por el Director
General de Programacion y Presupuesto y solicita a los
Titulares de las areas administrativas adscritas a la Direccion
General de Administracion sus Requerimientos financieros
para el gjercicio a proyectar.

Pasa el tiempo.

2 Recibe de los Titulares de las areas correspondientes, los
Requerimientos financieros y la Documentacion soporte en
un tanto, para el proximo ejercicio presupuestal, asi mismo,
determina e integra los del Departamento de Control
Presupuestal y solicita la revision de los mismos al
Administrativo Especializado.

Administrativo Especializado 3 Verifica que los Requerimientos financieros para el proximo
gjercicio en un tanto no sean mayores y estén acorde a las
necesidades reales, con base en el Techo presupuestal y el
Manual de Programacién y Presupuesto (Manual de PP).

¢ Estadn acordes a las necesidades reales?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

3A Realiza los ajustes necesarios en el Requerimiento financiero
para el proximo ejercicio en un tanto del drea administrativa
correspondiente.

Contin0a en la actividad 4.

4 Elabora el archivo de Carga masiva en Excel con base en los
Requerimientos financieros para el proximo ejercicio y el
Manual de Programacion y Presupuesto, genera el Proyecto
de Presupuesto de Egresos de la Direccion General de
Administracion en un tanto y turna al Jefe de Departamento
de Control Presupuestal para su revision.

Jefe de Departamento de Control 5 Revisa el Proyecto de Presupuesto de Egresos en un tanto,
Presupuestal somete a aprobacion del Director General de Administracion
y del Subsecretario de Finanzas y Administracion.

¢Fue aprobado el Proyecto de Presupuesto de Egresos?
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

SA

SA1

10

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.

Turna al Administrativo Especializado el Proyecto de
Presupuesto de Egresos en un tanto para su modificacion.

Accesa al archivo de Proyecto de Presupuesto de Egresos y
el de Carga masiva y realiza los ajustes correspondientes e
imprime nuevamente, y lo turna al Jefe de Departamento de
Control Presupuestal, desechando el anterior.

Contin0a en la actividad 5.

Recaba autorizacion del Director General de Administracion y
visto bueno del Secretario de Finanzas y Administracion en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccion
General de Administracion en un tanto y lo turna al
Administrativo Especializado para su carga.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) y sube el archivo de
Carga masiva del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Direccion General de Administracién y genera la carpeta
electronica del Expediente de los documentos solicitados en
el Manual de Programacion y Presupuesto.

Elabora el Oficio de envio del proyecto (Oficio de envio) en
original, genera el CD con la carpeta electronica del
Expediente del Proyecto de Presupuesto de Egresos
(Expediente del PPE) de la Direccion General de
Administracion y lo turna al Jefe de Departamento de Control
Presupuestal.

Revisa el Oficio de envio del proyecto en original, recaba
firma de autorizacion del Director General de Administracion
y lo turna al Administrativo Especializado para su entrega.

Turna al Subsecretario de Finanzas y Administracion el Oficio
de envio del proyecto en original, junto con el CD que
contiene la carpeta electrénica del Expediente del Proyecto
de presupuesto de egresos de la Direccion General de
Administracion, recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal con los siguientes
documentos:

— Oficio de notificacion de inicio del Proyecto de
Presupuesto de Egresos en original.

— Requerimientos financieros de las areas administrativas
de la Direccion General de Administracion en un tanto.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Control i Recibe del Director General de Administracion el Oficio de
Presupuestal envio en original y el Presupuesto de Egreso autorizado en
un tanto emitidos por el Secretario de Finanzas y Planeacion
y los turna al Administrativo Especializado para que realice el
comparativo.

Administrativo Especializado 12 Realiza el Comparativo de Presupuesto de Egresos en un
tanto con el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Direccion General de Administracion y el Presupuesto de
Egreso autorizado y lo turna al Jefe de Departamento de
Control Presupuestal para su conocimiento y envio al
Director General de Administracion.

Pasa el tiempo.

13 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 y confirma los montos y partidas
autorizadas en el Presupuesto de Egreso autorizado en un
tanto y lo archiva de manera cronoldgica temporal, junto con
el Oficio de envio en original.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Control 14 Recibe del Director General de Administracion la Tarjeta de
Presupuestal solicitud de disponibilidad en original remitida por los
Titulares de las areas administrativas de la Direccion General
de Administracion y la turna al Analista Administrativo para
Su tramite.

Analista Administrativo 15 Elabora el archivo de Carga masiva con movimientos
presupuestales  solicitados, accesa al Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
y sube el archivo de la misma, envia de manera electronica al
personal de la Subdireccion de Control Presupuestal la clave
de requerimientos para su aprobacion.

16 Recibe del personal de la Subdireccion de  Control
Presupuestal la clave de aprobacion de manera electronica y
genera la Solicitud de afectacion presupuestal en un tanto y
el Oficio de solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP) (Oficio de solicitud de DSP) en original
dirigido al Subsecretario de Egresos y lo turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Control 17 Revisa la Solicitud de afectacion presupuestal en un tanto y
Presupuestal el Oficio de solicitud del Dictamen de Suficiencia

Presupuestal en original y firma de elaboracion en primer
documento y rdbrica de visto bueno el segundo.

18 Recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion en la Solicitud de afectacién presupuestal en
un tanto y rdbrica de visto bueno en el Oficio de solicitud del
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en ariginal y firma de
autorizacion del Subsecretario de Finanzas y Administracion
en el Oficio y los turna para su entrega al Analista
Administrativo.

Analista Administrativo 19 Turna al Subsecretario de Egresos el Oficio de solicitud de
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en un original, junto
con la Solicitud de afectacién presupuestal en un tanto y
copia de la Tarjeta de solicitud de disponibilidad, recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual archiva de
manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Control 20 Recibe del Director General de Administracion el Oficio de
Presupuestal envio y el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en

original remitido por el Subsecretario de Egresos y lo turna al

Analista Administrativo para cargar en el Sistema de

Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0.

Analista Administrativo 21 Entrega al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal en original para que le generen el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI).

Pasa el tiempo.

22 Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal con el RPAI en original e informa al
Titular del area administrativa solicitante la disponibilidad
presupuestal y archiva de manera cronoldgica temporal:

— Tarjeta de solicitud de disponibilidad en original.
— Oficio de envio en original.

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original.

Conecta con el Procedimiento:
2. Tramite de Fondo Revolvente, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos.
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1. Elaboracion y Seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccion General de

Administracion. 3
Jefe de Depto. de Control Presupuestal Administrativo Especializado
INICIO
( ™\ - ~
1 3
/ Recibe del Director Gral. de -\ éér;foa[;ftt;agg ( ~
Admén.,, el Oficio de Y 5 Verifi |
notificacién y Techo RIS G _veritica que los
presupuestal y solicita a los Requerimientos financieros no
Titulares de las areas admvas,, searr magoresdg gsten alcorde a
adscritas a la DGA, sus as necesidades reales.
Requerimientos financieros. o 4
( )
(" A 6
2 Recaba autorizacion del "\ s ~
7 Recibe de los Titulares de las \ Director Gral. de Admon. y visto 3A
areas, los Requerimientos bueno del Subsecretario de FA ' ~
financieros u la en el Proyecto de Presupuesto o ' . '
Documentacion sop%rte para el de Egresos y lo turna al ¢Estan Realiza los ajustes necesarios
réximo ejercicio pptal. e Admlnlstratlvo Esp. para su acorde_s alas en el Requerimiento financiero
p ) PP necesidades

integra los del Depto.de CP y
\ sulicita al Administrativo Esp. /

P e

Revisa el Proyecto de
Presupuesto de Egresos,
somete a aprobacién del

Director Gral. de Admon. y del

Subsecretario de FA.

carga.

9
4 N
Revisa el Oficio de envio,
recaba firma de autorizacion del

Dir. Gral. de Admén. y turna al
Analista Esp. para su entrega.

Ve

NG J

reales?

del drea administrativa
correspondiente.

- J

(®)

4

Elabora el archivo de Carga
masiva en Excel, genera el

Proyecto de Presupuesto de

Egresos y turna al Jefe de

Depto. de CP para su revision.




{250 VERACRUZ . f * SEFIPLAN DIAGRAMA DE FLUJO
g E BEE'EESRT'X%O : 2 : iepclrae::arz :: Finanzas Nombre del Procedimiento: Pagina
1. Elaboracion y Seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccion General de 2/3
Administracion.
Jefe de Departamento de Control Presupuestal Administrativo Especializado
!-1 -7
( )
e ™ e ™ e
e SA | 17 5A1 10
é Revisa la Solicitud d h (A | archivo del P o) 4 A
. evisa |a Solicitud de ccesa al archivo del Proyecto :
Turna al Analista Esp. el afectacion presupuestal y el de Presupuesto de Egreso y ol Tufn.a al Subsgqetano de FA el
Proyecto de Presupuesto de L . : . Oficio de envio, junto con el CD
AR Oficio de solicitud del DSP y de Carga masiva, realiza los ’ :
Egreso para su madificacion. ) - P . que contiene el Expediente del
firma de elaboracion y rdbrica ajustes y turna al Jefe de
PPE de la DGA.
\_ ) de vo.bo. el sequndo. Depto. de CP.
- J _ _J . J

/Recaba firma del Director Gral™
de Adman. en la Solicitud de

® N S
5 : ;

- N .
1 afectacion presupuestal y del
Subsecretario de FA en el e ™
Oficio de solicitud de DSP y ( ) 12
Eecibe dlleiI’EC;OF Gral. de I turna al Analista Admvo. para 7 ~N
Admon. el Oficio de envio y e
Presupuesto de Egresog - suentreqs. J ‘ N Realiza el Comparativo de
autorizado y turna al Accesa al SIAFEV 2.0 y sube el Presupuesto de Egresos 4 lo
Administrativo Esp. archivo de Carga masiva y turna al Jefe de Depto. de CP
J genera la carpeta electrénica para su conacimiento y envio al

del Expediente. Director Gral. de Admén.
P \_ )
7 I©

e N - )
( h 8 13
e a 20 7~ N ‘ N
14 4 N Elabora el Oficio de envio, Accesa al SIAFEV 2.0
Recibe del Director Gral. de genera el CD con el Expediente confirma los Mmontos Oy
) ) ) - - g > y partidas
Recibe del Director Gral. de Admon. el Oficio de envio y el del PPE de la Direccion Gral. de autorizadas en el Presupuesto
Admon. la Tarjeta de solicitud DSP ylo turna al Analista Admén. y lo turna al Jefe de de Egreso autorizado
de disponibilidad y turna al Admvo. para cargar en el Depto. de CP. '
Analista Admvo. para su SIAFEV 2.0. \ ) \o J

9 trémite. ) - J

5




o ez B SEFIPLAN DIAGRAMA DE FLUJO

BEEIEESRTIX%O i . Secretara e inances Nombre del Procedimiento: Pagina

1. Elaboracion y Seguimiento del Presupuesto de Egresos de la Direccion General de

Administracion. 3/3

Analista Administrativo

r A

( )
15 ~4
[
a Elabora el archivo de Carga R ~ N
masiva, accesa al SIAFEV 2.0,
sube el archivo y envia al Entrega al Subdirector de
personal de la Subdireccién de CGARA el DSP para que genere
CP Ia clave de requerimiento de el RPAI
bacion.
\ apro j K /
T S (€
16 ) .
é Recibe del personal de la N 22
Subdireccion de CP la clave de
aprobacion, genera la Solicitud Recibe del Subdirector de
de afectacion presupuestal y el CGARA el DSP con el RPAIl e
Oficio de solicitud de DSP y o informa al Titular del area
\_turna al Jefe de Depto. de CP. admva. solicitante la
@ S disponibilidad presupuestal.

!

2. Tramite de Fondo
Revolvente,
Sujetos a

Comprobar y Pagos
— 2 Directos

19

\
Turna al Subsecretario de Eg. el
Oficio de solicitud de DSP, la
Solicitud de afectacion
presupuestal y |a Tarjeta de
solicitud de disponibilidad.




f ymscnus . SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos

Secretaria de Finanzas

DEL ESTADO A rmion Departamento de Control Presupuestal
Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 2. Tramite de Fondo Revolvente, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos.
2. Cadigo PR-DCP-SFP-02-22

Recuperar el efectivo por concepto de Fondo Revolvente, asi como contar con
3. Objetivo los recursos financieros para cumplir con los compromisos inmediatos que se
generen en el desarrollo de las funciones del area.

4. Frecuencia Periddica.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.

e Lineamientos que Regulan la Operacion y Control de los Fondos
5. Normatividad Revolventes, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos Tramitados en la
Administracion Pablica del Estado.

e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Control
Presupuestal.

6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

1. Cada erogacion realizada debe corresponder a las actividades
desempefiadas en el érea, a fin de que sean justificables.

2. Los Comprobantes de gasto o Facturas del area administrativa de la
Direccion General de Administracion, deben entregarse en los primeros 15
dias naturales, en caso de excederse el Departamento de Control
Presupuestal debe elaborar la Tarjeta de justificacion dirigida al Tesorero.

7. Normaso 3

Los Comprobantes de gasto o Facturas que rebasen $1,000.00 m.n. en
consideraciones

caso de fondo revolvente, se deben entregar al Departamento de Ordenes
de Pago, junto con una copia de los mismos.

4. Las Facturas por concepto de imparticion de cursos que presente la
Subdireccitn de Servicio Pablico de Carrera deben tener anexo el Oficio de
validacién de grupos de trabajo (GT) con las autorizaciones del Director
General de Fortalecimiento Institucional y el Director General de
Administracion.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion ;
Director General de Subsecretarlo de Secretario de Finanzas
Administracion Finanzas y Planeacion
Mar20/2022 OCtubre/2022 Administracion y
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Departamento de Control Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

10.

El trédmite por pago directo por concepto de eventos especiales debe
contener la siguiente documentacion:

—  Oficio de validacion por el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

— Oficio de autorizacién del Grupo de Trabajo con firmas del Director
General de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos.

— Contrato original.
— Recibos originales o Factura en original.

— Pago de servicio, compras de: material, vehiculo, equipo de computo y/o
pago de mantenimiento de vehiculos debiendo presentar la Factura.

Las Facturas o Comprobantes de gasto deben cumplir con los siguientes
requisitos fiscales:

- Fecha.
— Registro Federal de Contribuyentes de la SEFIPLAN.

— El impuesto correspondiente (Impuesto al Valor Agregado (IVA),
Impuesto al suntuario Yy 2% sobre Hospedaje).

— Importe con nimero y letra.
— Concepto de gasto.

— Lugar y fecha.

— Vigencia de factura.

El Departamento de Caja debe notificar via telefonica a la Direccion General
de Administracion, la emision del Cheque por reposicion del fondo
revolvente para que acuda la persona designada por la misma.

El Departamento de Control Presupuestal debe realizar este procedimiento
para todas las é&reas administrativas de la Direccién General de
Administracion, excepto de las Subdirecciones de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos y de Servicios
Generales y Control Vehicular.

El Departamento de Control Presupuestal debe revisar la disponibilidad
presupuestal con que cuenta el drea administrativa de la Direccion General
de Administracion y gestionar el Dictamen de Suficiencia Presupuestal
(DSP) ante la Direccion General de Programacion y Presupuesto y el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI) en la
Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos, en caso de no contar con los mismos, antes de iniciar el
proceso.

El Recibo de recursos debe amparar el importe del Detalle de egreso con los
siguientes datos:

— Motivo que genera la comision y el destino.
- Fecha.
- Firma del Comisionado.

Pag. 17
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SEFIPLAN Manual Especifico de Procedimientos

Departamento de Control Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

1.

12.

13.

El Jefe de Departamento de Control Presupuestal debe rubricar el Recibo
de reintegro de fondos, cuando el comisionado sea el Director General de
Administracion.

Las Facturas por concepto de imparticion de cursos que presente la
Subdireccién de Servicio PUblico de Carrera deben tener anexo el Oficio de
validacién de grupos de trabajo (GT) con las autorizaciones del Director
General de Fortalecimiento Institucional de la Administracion PUblica Estatal
y el Director General de Administracion.

El Titular del &rea administrativa correspondiente de la Direccion General de
Administracion, para los casos de tramite de sujeto a comprobar y
comprobacién por eventos especiales, debe presentar los siguientes
documentos:

— Permiso autorizado por el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

— Oficio de autorizacion del Grupo de Trabajo firmado por el Director
General de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos.

— Contrato.

— Recibos originales.

8. Participantes

Director General de Administracion (Director Gral. de Admaén.).
Tesorero.

Director General de Programacion y Presupuesto. (Director Gral. de PP).
Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Personal del Departamento de Caja (Personal del Depto. de Caja.).
Titular del area administrativa (Titular del area admva.).

Comisionado.

9. Insumo

Tarjeta de solicitud de tramite.
Factura.
Comprobantes del gasto.

Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

10. Producto

Efectivo.
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. SEFIPLAN

Manual Especifico de Procedimientos
Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal.

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A

2A1

2A2

2A3

2A4

Recibe del Director General de Administracion, la Tarjeta de
solicitud de tramite (Tarjeta de solicitud) y las Facturas en
original y de manera electrénica y los turna al Analista
Administrativo para su tramite.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), confirma disponibilidad
y determina el tipo de trémite a realizar.

¢Qué tipo de tramite va a realizar?

Sujeto a comprobar: ContinGa en la actividad 3.
Pago directo: Continla en la actividad 2A.

Captura en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 20 la informacion
correspondiente al pago directo incluyen las instrucciones de
realizar el pago directo al proveedor y genera el Listado de
operaciones y el Detalle del egreso en un tanto con base en
la Tarjeta de solicitud del tramite y Facturas en original.

Obtiene del archivo cronologico temporal, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal (DSP) en original y una copia del
mismo y de la Tarjeta de solicitud del tramite en original.

Integra al Listado de operaciones y Detalle del egreso en un
tanto lo siguiente:

— Factura en original.
— Tarjeta de solicitud del tramite en copia.
— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

Y los turna al Jefe de Departamento de Control Presupuestal
para su visto bueno.

Revisa el Listado de operaciones y el Detalle del egreso en
un tanto, lo rdbrica de visto bueno, recaba firma de
autorizacion del Director General de Administracion y los
turna al Analista administrativo para su entrega.

Turna al Tesorero los siguientes documentos:

— Listado de operaciones en un tanto.

— Detalle del egreso en un tanto.

— Tarjeta de solicitud del tramite en copia.

— Factura en original y de manera electronica.

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

Recaba acuse de recibo en la copia del Listado y del Detalle,
y los archiva de manera cronoldgica temporal, junto con la
Tarjeta y Dictamen en original.

Fin.
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COBIERNG . SEFIPLAN
DEL ESTADO gy Seceealla deFinanzas
11. Descripcion
Responsable No.
Analista Administrativo 3
4
5
Jefe de Departamento de Control 6
Presupuestal
Analista Administrativo 7

Actividad

Captura en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 20 la informacion
correspondiente del sujeto a comprobar por concepto de
pago de operacion, servicios, anticipo de fondo revolvente,
becarios, etc. y genera el Listado de operaciones y el Detalle
de solicitud de egreso (Detalle de solicitud] o Detalle de
anticipo de fondo revolvente (Detalle de anticipo) en un
tanto, elabora la Tarjeta de solicitud de autorizacion en
original, dirigida al Director General de Programacion y
Presupuesto.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal en original, una copia del mismo y
de la Tarjeta de solicitud de tramite en original e integra al
Oficio de solicitud en original los siguientes documentos:

Listado de operaciones en un tanto.

Detalle de sclicitud de egreso o Detalle de anticipo de
fondo revolvente en un tanto.

Tarjeta de solicitud de tramite en copia.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia

Turna al Jefe de Departamento de Control Presupuestal para
revision y firma los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de autorizaci6én en original.

— Listado de operaciones en un tanto.

— Detalle de solicitud de egreso o Detalle de anticipo de
fondo revolvente en un tanto.

Revisa el Oficio de solicitud de autorizacién en original,
Listado de operaciones en un tanto y el Detalle de solicitud
de egreso o Detalle de anticipo de fondo revolvente en un
tanto, rdbrica de revision y recaba firma de autorizacion del
Director General de Administracion y turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Director General de Programacion y Presupuesto los
siguientes documentos:

Oficio de solicitud de autorizacién en original.

Listado de operaciones en un tanto.

Detalle de solicitud de egreso o Detalle de anticipo de
fondo revolvente en un tanto.

— Tarjeta de solicitud de tramite en copia.

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.

Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio la cual ordena
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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DEL ESTADO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de Control 8 Recibe del personal de la Direccion General de Programacion
y Presupuesto los siguientes documentos con el sello de

Presupuestal
P disponibilidad presupuestal:
— Listado de operaciones en un tanto.
— Detalle de solicitud de egreso o Detalle de anticipo de
fondo revolvente en un tanto.
— Tarjeta de solicitud de tramite en copia.
— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.
Y turna al Analista Administrativo para su entrega.
Analista Administrativo 9 Turna al Tesorero los siguientes documentos:
— Listado de operaciones en un tanto.
— Detalle de solicitud de egreso o Detalle de anticipo de
fondo revolvente en un tanto.

— Tarjeta de solicitud de tramite en copia.
— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en copia.
Recaba acuse de recibo en |a copia del Listado y Detalle, las
cuales archiva de manera cronoldgica temporal, junto con la
Tarjeta y Dictamen en original.
Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Control 10 Recibe notificacion del personal del Departamento de Caja de

Presupuestal la emision del cheque y acude al area, recibe Péliza de

cheque en original y Cheque, firma de recibo y la devuelve al
personal.

1 Recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion en el Cheque, lo cambia en la institucion
bancaria correspondiente y entrega el Efectivo al Titular del
area administrativa solicitante o al Director General de
Administracion.

Pasa el tiempo.

12 Recibe del Director General de Administracion las Facturas,
los Comprobantes del gasto o los Oficios de comision en
copia y los turna al Analista Administrativo para su
comprabacién con la instruccion del tramite a realizar.

Analista Administrativo 13 Determina el tipo de comprobacién con base a la instruccion
del trémite a realizar y las Facturas o Comprobantes del
gasto.

¢ Tipo de comprobacion?
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Manual Especifico de Procedimientos

b . SEFIPLAN
DEL ESTADO Al Departamento de Control Presupuestal
11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo

13A

13B

13B1

13A1

Jefe de Departamento de Control 13A2
Presupuestal

Analista Administrativo 13A3

Fondo revolvente: ContinGa con la actividad 14.

Comprobacion del sujeto: Continla en la actividad 13A.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0, captura la comprobacion del gasto y
folio de sujeto a comprobar asignado en el Detalle de la
solicitud del egreso, genera el Detalle de comprobacion del
gasto (Detalle de comprobacién) en un tanto y determina si
comprueba el importe total del sujeto.

¢,Se comprueba el importe total?

Si: Continda con la actividad 13A7.

No: Continda con la actividad 13B.

Elabora el Recibo de reintegro de fondos en original y lo turna
al Titular del &rea administrativa correspondiente para su
depésita en la institucién bancaria.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del area administrativa correspondiente el
Comprobante de reintegro generado por la institucion
bancaria en copia, obtiene una copia y la anexa al Detalle de
comprobacién del gasto en un tanto y archiva de manera
cronolégica temporal la copia del Comprobante.

Continda en la actividad 13A1.

Integra al Detalle de comprobacion del gasto en un tanto, las
Facturas en original y en su caso el Comprobante de
reintegro en copia y lo turna al Jefe de Departamento de
Control Presupuestal para su revision.

Revisa el Detalle de comprobacion del gasto en un tanto, con
las Facturas en original y en su caso el Comprobante de
reintegro en copia y recaba firma de aprobacion del Director
General de Administracion y lo turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Tesorero el Detalle de comprobacion del gasto en un
tanto y las Facturas en original y en su caso el Comprobante
de reintegro en copia y de manera electronica, recaba acuse
de recibo en la copia del Detalle, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal.

Fin.
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' 3 ereneacion Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 14 Determina si la comprobacion es por viaticos o por gastos de
operacion.

¢La comprobacion es por gasto de operacion o por viaticos?

Gastos de operacion: ContinGa en la actividad No. 15.

Viaticos: ContinUa en la actividad 14A.

14A Completa el formato de Registro Gnico de comisiones al
personal estatal en un tanto, le anexa el Oficio de comision
en copia y las Facturas o Comprobantes del gasto en original
y recaba firma de validacion del comisionado y del Titular del
area administrativa en el Registro y lo anexa a las Facturas y
Comprobantes del gasto.

Continda con la actividad 15.

15 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 captura la Comprobacién del gasto y
registra el concepto de fondo revolvente, genera el Detalle de
la solicitud del egreso en un tanto, le anexa las Facturas o
Comprobantes del gasto en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para su revision.

Jefe de Departamento de Control 16 Revisa el Detalle de la solicitud de egreso en un tanto y la
Presupuestal Factura o Comprobante del gasto en original, ribrica de
revisado y recaba firma de validacion del Director General de
Administracion y lo turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Analista Administrativo 17 Turna al Tesorero el Detalle de la comprobacién del gasto
con las Facturas o Comprobantes de gasto en original y
recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

18 Recibe notificacion del personal del Departamento de Caja de
la emision del cheque y acude al area, recibe Péliza de
cheque en original y Cheque, firma de recibo y la devuelve al
personal.

19 Recaba firma del Director General de Administracion en el
Cheque, lo cambia en la institucion bancaria correspondiente
y entrega el Efectivo al Director General de administracion.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento de CP.

INICIO

1

Recibe del Director Gral. de
Admon. la Tarjeta de solicitud y
las Facturas y las turna al
Analista Admvo. para su
tramite.

\- | 4

2A3

/~ Revisa el Listadode "\

operaciones el Detalle del
egreso, recaba firma del

autorizacion del Director Gral.
de Admoén. y los turna al

Analista Admvo. para su
entrega.

(®)

( )

-
6

/ Revisa el Oficio de solicitud,
Listado de operaciones, Detalle
de solicitud y de anticipo,
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de Admén. y turna
al Analista Admvo. para su
entrega.

s D

+

2
~ N

Accesa al SIAFEV 2.0 confirma
disponibilidad y determina el
tipo de tramite a realizar.

N J

Vs

¢Qué tipo de
trémite va a
realizar?

Sujeto a
Comprobar
)

Vs

3

a Captura del SIAFEV 2.0 y N
genera el Listado de
operaciones y el Detalle de
salicitud o de anticipo, elabora
la Tarjeta de solicitud de
\_ autorizacion. )

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
2. Tramite de Fondo Revolvente, Sujeto a Comprobar y Pagos Directos. 1/3
Analista Administrativo
e R e "
2A 2A4
e A

Paqo
Directo

Captura en el SIAFEV 2.0 la
informacion correspondiente al
— pago directo y genera el
Listado de operaciones 4 el

Detalle de egreso.

v

2A1
4 R

Ve

J

Obtiene el DSP y la Tarjeta de
solicitud.

N J

v

( )

2A2

é Integra al Listado de )
operaciones y al Detalle de
egreso, |a Factura, la Tarjeta de
solicitud, el DSP y turna al Jefe
de Depto. de CP, para su visto

\_ bueno. )

!
®

Turna al Tesorero el Listado de
operaciones, Detalle de egreso,
Tarjeta de solicitud, Factura y

DSP.
- J
FIN
—
4

Integra al Oficio de solicitud,
Listado de operaciones,
Detalle de solicitud o de

anticipo, Tarjeta de solicitud y

DSP.
\- J
v
f 2
5

Turna al Jefe de Depto. de CP,
para revision y firma el Oficio
de solicitud con el Listado de
operaciones y Detalle de
solicitud o de anticipo.
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Jefe de Departamento de Control Presupuestal

Y R
( ) s N 12
! g " Recbe guiD) a
B ~ ~ Recibe del Director Gral. de
Turna al Director Gral. de PP ¢l Comprobacion Recibe del personal de la Admon. las Facturas, los
Oficio de solicitud, Listado de del Sujeto Direccion Gral. de PP el Listado Comprobantes del gasto o los
operaciones Detalle de - de operaciones, Detaile de Oficios de comisién y los turna
solicitud u de aﬁticipo Tarieta ¢Tipo d(.a’ > solicitud o de anticipo, Tarjeta al Analista Admvo. para su
de Eoﬁcitud g DSP ) comprobacion’ de solicitud y DSP y turna al \_ comprobacion. )
\_ Anahs‘iAdmvo ) v
Fondo @
Revolvente
s ! p N
e N I 13A2
9 4 ) Vs ~ ~ Revisa el Detalle de N
comprobacién, con las Factura
éa ) Determ‘!r)q si la comprobacitn 10 P y en su caso con el
Turna al Te_sorero el Listado de es por viaticos o por gastos de Recib . o Comprobante de reintegro y
operaciones, IZ_)e_taIIe de. operacion. e Fdncl]tDl |caiones te d recaba firma de aprobacion del
solicitud o d_e_antlmpo, Tarjeta L > gefsgnal ;;fpﬂad:lmﬁn 0 ee Director Gral. de Admon. y lo
de solicitud y DSP. aja de la emision del cheque y turna al Analista Admvo,
acude al areg, recibe Péliza de
\ ! / cheque y Cheque.
; P s ¢ ™ 7
ea Viaticos 1
comprobacion
es por Gastos ~ N s ~
e N de operacion o Recaba firma de autorizacion 16
13 vidticos? del Director Gral. de Admon. en ~ ~
el Cheque y entrega el Efectivo Revisa el Detalle de solicitud y
é R al Tituler del &rea Admva. o l la Factura o Corgp;obantde del
Director Gral., de Admon. gasto y recaba firma de
Determina el tipo de Gastos de g validacién del Director Gral. de
comprobacién operacion Admon. y lo turna al Analista
' 6 \_ Admvo. para su entrega. Y,
R n— - =]
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Analista Administrativo
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Accesa al SIAFEV 2.0, captura de fondos u Io turna al Titu?ar le anexa el Oficio de comisién y Redulbg notlr?camo? dgl p)cefsonal
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e A e ™
13B1 19
a N 4 N
¢Se comprueba ( )

el importe total?

Recibe del Titular del area 15 Recaba firma del Director Gral.
Admva. el Comprobante de e ~N de Admon. en el Cheque, o
reintegro y la anexa al Detalle Accesa al SIAFEV 2.0, captura cambia y entrega el Efectivo al
de comprobacion. la Comprobacion del gasto y Director Gral. de Admoén.

genera el Detalle de solicitud, le

\ J anexa Facturas o Comprobante - J
del gasto y lo turna al Jefe de
e B \Depto. de CP, para su revisiénj
@ 13A1 FIN
d N 7
Integra el Detalle de
comprobacion, las Facturas y
en su caso el Comprobante de a
reintegro y lo turna al Jefe de ( )
Depto. de CP, para su revision. 13A3 s N
J 4 N 17
¢ Turna al Tesorero el Detalle de 4 N
comprobacion y las Facturas y Turna al Tesorero el Detalle de
en su caso el Comprobante de la comprobacion con las
reintegro. Facturas o Comprobante del
\_ _J gasto.
- J

FIN
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

3. Afectacion en la Interface del SIAFEV 2.0 de las Nominas y Terceros
Institucionales.

Cadigo PR-DCP-SFP-03-22
Realizar el registro del egreso por concepto de ndminas de sueldos de base,
. contrato, empleado temporal administrativo y retiros, asi como de los terceros
Objetivo R : . >
institucionales, a fin de contar con informacion veraz y oportuna en los Estados
Financieros que se generan de la Dependencia.
Frecuencia Quincenal.

Normatividad

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.

e Manual Especifico de Organizacion del Control

Presupuestal.

Departamento  del

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso

consideraciones

1. El Departamento de Control Presupuestal debe recibir del Subdirector de
Recursos Humanos para iniciar el proceso de afectacion de la interface del
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0} a las néminas de la primera y segunda quincena de sueldos de
base, contrato, empleado temporal administrativo y pension alimenticia y/o
retiros, mediante correo electronico, la siguiente Documentacién soporte:

— ResUmenes de ndémina (Base, Contrato, Empleado Temporal Administrativo
y Pensidn alimenticia y/o retiros).

— Programatico de némina.

— Archivo magnético de la némina de personal correspondiente a la primera
y segunda quincena de cada mes, mismos que deberan coincidir con el
Cuadro de ministracién de némina electrénica o cheques.

2. Cuando el Archivo magnético de la némina de personal no coincida con el
Cuadro de ministracion de ndmina electrénica o cheques se debe devolver al
Subdirector de Recursos Humanos para su correccion.

3. La afectacion a terceros institucionales debe solicitarse Gnicamente a través
del Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz version 2.0.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Marzo/2022

Octubre/2022

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracion Finanzas y

Administracion
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k

Secretaria de Finanzas

L' 3 Prancacin Departamento de Control Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

4. Los terceros institucionales se consideran los siguientes:
— Impuesto sobre la Renta (ISR).

— Instituto de Pensiones del Estado (IPE).
7. Normaso

, . — Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).
consideraciones

— Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.
— Instituto Mexicano del Seguro Sacial (IMSS).

— Seguro Institucional.

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Subsecretario de Egresos. (Subsecretario de Eg.).

e Director General de Administracion. (Director Gral. de Admon.).

e Tesorero.

8. Participantes e Subdirector de Recursos Humanos. (Subdirector de RH).

o Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).

o Jefe de Departamento de Desarrollo de Aplicaciones (Jefe de Depto. de DA).
e Administrativo Especializado (Administrativo Esp.).

e Personal de la Subdireccion de Control Presupuestal (Personal de la Subdir.
CP).

e Documentacion soporte:

— Resumenes de némina (Base, Contrato, Empleado Temporal Administrativo
y Pension alimenticia y/o retiros).

— Programatico de némina.

— Archivo magnético de la némina de personal correspondiente a la primera
9. Insumo y segunda quincena de cada mes, mismos que deberan coincidir con el
Cuadro de ministracién de némina electrénica.

— Cuadro de ministracion de némina electronica.
o Archivo magnético que contenga los importes por terceros institucionales.

e Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

¢ Listado de operaciones.
10. Producto
o Detalle de solicitud de egreso.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Control Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Recursos Humanos, via correo
electronico, la Documentacion soporte y Archivo magnético
que contenga los importes por terceros institucionales,
solicitando la afectacién de la interface del Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 20), verifica archivos y turna al Administrativo
Especializado para su afectacion.

Elabora el Desglose de néminas en un tanto con base en la
Documentacién soporte y Archivo magnético y el Oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal (Oficio de solicitud) en
original y los turna al Jefe de Departamento de Control
Presupuestal.

Revisa el Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal en
original y el Desglose de némina en un tanto, recaba rdbrica
de visto bueno del Director General de Administracion y firma
de autorizacion del Subsecretario de Finanzas y
Administracion y los turna al Administrativo Especializado
para su entrega.

Turna al Subsecretario de Egresos el Oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal en original y Desglose de némina en
un tanto, recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Integra la Carpeta electrénica de interface con los PDF de la
Documentacion soporte y el Archivo magnético, elabora Ia
Tarjeta de envio de interface de némina (Tarjeta de envio) en
original y la turna al Jefe de Departamento de Control
Presupuestal para su revision.

Revisa la Tarjeta de envio de interface de némina en original,
recaba firma de validacion del Director General de
Administracion y la turna al Administrativo Especializado para
su entrega.

Turna al Tesorero la Tarjeta de envio de interface de némina
en original, junto con la Carpeta electronica de interface,
recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.
Recibe del Jefe de Departamento de Desarrollo de

Aplicaciones el Resumen de némina en archivo excel y lo
turna al Administrativo Especializado.
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A Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Administrativo Especializado 9 Separa el Resumen de ndmina, por partida, rea e importe,
accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado de
Veracruz version 2.0 para verificar disponibilidad y registra en
el mismo las diferencias positivas Yy negativas
presupuestales.

10 Elabora el archivo de Carga masiva con las necesidades de
disponibilidad presupuestal, lo sube al Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
y envia de manera electronica al personal de la Subdireccion
de Control Presupuestal, la clave de requerimiento para su
apraobacién.

1 Recibe del personal de la Subdireccion de Control
Presupuestal la clave de aprobacion de manera electronica.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de Control 12 Recibe del Jefe de Departamento de Desarrollo de
Presupuestal Aplicaciones de manera electronica el No. de detalle de
egreso y No. de notas de crédito (cheques cancelados) para

aprobacitn y turna al Administrativo Especializado.

Administrativo Especializado 13 Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 y realiza la aprobacion por NGmero
de detalle de egreso y relaciona los No. de notas de crédito
con la némina para su descargo.

14 Captura en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 la informacion de la némina y
terceros institucionales y genera el Listado de operaciones y
el Detalle de la solicitud del egreso en un tanto, lo turna al
Jefe de Departamento de Control Presupuestal para su

revision.
Jefe de Departamento de Control 15 Revisa el Listado de operaciones y el Detalle de la solicitud
Presupuestal de egreso en un tanto, recaba firma de autorizacion del

Director General de Administracion y turna al Administrativo
Especializado para su entrega.

Administrativo Especializado 16 Turna al Tesorero el Listado de operaciones y el Detalle de
solicitud de egreso, junto con la Documentacién soporte y el
Archivo magnético que contiene los importes de la némina y
terceros institucionales, recaba acuse de recibo en la copia
del Listado, |a cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Depto. de Control Presupuestal

INICIO

1

(Recibe del Subdirector de RH, Q
Documentacion soporte y
Archivo magnético solicitando
la afectacion de la interface del
SIAFEV 2.0 y turna al

@

8

/

\_ Administrativo Esp. )

@

( )

3

Gevisa el Oficio de solicitud g@
Desglose de némina, recaba
firma de autorizacion del
Subsecretario de FA y los turna
al Administrativo Esp. para su

.

turna al Administrativo Esp.

\

Recibe del Jefe de Depto. de
DA el Resumen de némina y lo

J

\ entrega. j

©
@

6

~
Revisa la Tarjeta de envio y
recaba firma de validacion del
Director Gral. de Admon. y turna
al Administrativo Esp. para su
entrega.

N J

su apraobacion y turna al
Administrativo Esp.

Recibe del Jefe de Depto. de
DA el No. de detalle de egreso
y No. de notas de crédito para

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

3. Afectacion en la Interface del SIAFEV 2.0 de las Néminas y Terceros Institucionales.

Administrativo Especializado

&

2

(

3]
<

Vs

15

/)

Revisa el Listado de

peraciones y el Detalle de la

solicitud de egreso, recaba

firma de autorizacion del Dir.

Gral. de Admon. y turna al
Administrativo Esp. para su
entrega.

\

Elabora el Desglose de néminas

y el Oficio de solicitud y los

turna al Jefe de Departamento

N

Pagina

7

~

/

de CP.

g J
s ~
4
~ N

Turna al Subsecretario de Eg. el

Oficio de solicitud y el
Desglose de némina.

. J
e l )
5
4 )

.

Integra la Carpeta electronica
de interface, elabora la Tarjeta

de envio y turna al Jefe de

Depto. de CP para su revision.

envio, junto con la Carpeta

~

Turna al Tesorero la Tarjeta de

Separa el Resumen de némina

por partida, area e importe,

accesa al SIAFEV 2.0, verifica

disponibilidad y registra

electronica.
G J
i
( N\
9
~

diferencias .
- J
¢ ™
10

/

Elabora el archivo de Carga

masiva, o sube al SIAFEV 20 y
envia de manera electronica al
personal de la Subdireccion de

CP para su apraobacion.
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Administrativo Especializado

e 2
L
4 A

Recibe del personal de la
Subdireccion de CP la clave de
aprobacion de manera

electronica.
\ J
é
( )
13

Accesa al SIAFEV 2.0 y realiza
la aprobacion por No. de detalle
y relaciona los No. de notas de
crédito con la némina para su
descargo.

- J

e N
14

/~ Captura en el SIAFEV 2.01a "\

informacion de la némina y
genera el Listado de
operaciones y el Detalle de la
solicitud del egreso y turna al
Jefe de Depto. de CP para su
aprobacion

16

Turna al Tesorero el Listado de
operaciones y el Detalle de
solicitud de egreso, junto con la
Documentacion soporte y el

Archivo magnético.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 4. Conciliacion de Cuentas Bancarias de Némina.
2. Cadigo PR-DCP-SFP-04-22
o Solventar las diferencias de las cuentas bancarias de las néminas de las
3. Objetivo ) . : o
Dependencias para evitar observaciones por parte de los entes fiscalizadores.
4. Frecuencia Mensual.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.
5. Normatividad
e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Control
Presupuestal.
6. Programa
Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional
7. Normaso 1. Los movimientos generados en la Péliza contable se deben confirmar en el
consideraciones Estado de cuenta posterior al mes en el que se realiza la solventacion.
e Tesorero.
e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).
e Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto de CP).
8. Participantes e Jefe de Departamento de Gestion, Dispersion y Digitalizacion de la Nomina
(Jefe de Depto. de GDDN).
e Administrativo Especializado (Administrativo Esp.).
s Personal de las Unidades Administrativas de las Dependencias del Poder
Ejecutivo (personal de las UA).
e Estados de cuenta de néminas de las partidas pendientes de conciliar.
o Dispersiones realizadas por quincena.
9. Insumo

e Rechazos de nomina.

e Reporte de transmisién del archivo de némina.

10. Producto

e Oficio de solventacion de diferencias.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Marzo/2022

Octubre/2022

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Jefe de Departamento de Control 1
Presupuestal
Administrativo Especializado 2
2A
2A1
2A2
3

Recibe del Director General de Administracion los Estados de
cuenta de néminas de las partidas pendientes de conciliar
(Estados de cuentas de némina) en un tanto generados por
el Tesorero y las Dispersiones realizadas por quincena
(Dispersiones realizadas) y los Rechazos de némina emitidos
por el Jefe de Departamento de Gestion, Dispersion y
Digitalizacion de la NoOmina correspondiente a las
Dependencias del Poder Ejecutivo y los turna al
Administrativo Especializado para su anélisis.

Analiza la informacién de los Estados de cuenta de néminas
de las partidas pendientes de conciliar y determina si las
diferencias corresponden a la Secretaria 0 a las
Dependencias en coordinacion con el Jefe de Gestion,
Dispersion y Digitalizacion de la Némina.

¢A quién corresponden las diferencias?

Secretaria: ContinUa en la actividad 3.

Dependencia: Continda en la actividad 2A.

Informa al personal de las Unidades Administrativas de las
Dependencias para que acudan al Departamento de Control
Presupuestal a acudir a realizar sus ajustes en el Sistema de

Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

Atiende al personal de las Unidades Administrativas de las
Dependencias y les da acceso al Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 para que
realicen y generen la Péliza contable en un tanto.

Recibe del personal de las Unidades Administrativas de las
Dependencias la Péliza contable en un tanto.

Contin0a en la actividad 7.

Determina en el Estado de Cuenta bancario de némina
(Estado de Cuenta bancario) el tipo de diferencia, ya sea por
rechazo o devolucion.

¢ Tipo de diferencia?

Devolucion: Continda en la actividad 4.

Rechazo: Continla en la actividad 3A.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Especializado 3A
4
Jefe de Departamento de Control 5
Presupuestal
Administrativo Especializado 6
7
8
]

Actividad

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 en el apartado de cuentas bancarias,
genera y elabora la Péliza contable en un tanto con base en
los Rechazos de nomina.

ContinUa en la actividad 7.

Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal el
Reporte de transmisién de archivo de nomina (Reporte de
transmisiébn) en un tanto generado por el Jefe de
Departamento de Gestion, Dispersion y Digitalizacion de la
Némina, accesa al Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 y genera el Detalle del egreso
en un tanto por la devolucion de némina y lo turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para su revision.

Revisa el Detalle de egreso en un tanto, recaba firma de
autorizacion del Director General de Administracion y lo turna
al Administrativo Especializado para su entrega.

Anexa al Detalle del egreso en original, el Reporte de
transmisién del archivo de némina en un tanto y lo turna al
Tesorero, recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Elabora el Oficio de solventacion de diferencias (Oficio de
solventacion) en original dirigida al Tesorero, en el cual detalla
todas las aclaraciones de las mismas, y lo turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para su revision.

Revisa el Oficio de solventacion de diferencias en original,
recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion y lo turna al Administrativo Especializado para
Su entrega.

Turna al Tesorero el Oficio de solventacion de diferencias en
original, recaba acuse en la copis, la cual archiva de manera
cronolégica temporal, junto con el Oficio de envio en original,
los Estados de cuenta de némina en un tanto, la Dispersion
realizada por quinceng, los Rechazos de némina y el Reporte
de transmisi6n de archivo de némina en un tanto.

Fin del Procedimiento
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coordinacién con el Jefe de

GDDN.

JAquién
corresponden
las diferencias?

4 )
-
.~

- N

Determina en el Estado de
cuenta bancario el tipo de
diferencia, ya sea por rechazo o
devolucion.

N /

P|  acudan al Depto. de CP, a
realizar sus ajustes al SIAFEV

20.

& )

—
2A1

Atiende al personal de las UA
de las Dependencias y les da
acceso al SIAFEV 2.0 para que
realicen y generen la Péliza

contable.

g J
e ™
2A2
‘ N

Recibe del personal de la UA de
las Dependencias, la Péliza
contable.

- J

Rechazo

¢ Tipo de
diferencia?

Devolucion
( N\

4

Recibe del Jefe de Depto. de
CP, el Reporte de trasmision,
accesa al SIAFEV 2.0 y genera
el Detalle de egreso y lo turna
al Jefe de Depto. de CP.

Anexa al Detalle de egreso, el
Reporte de trasmision y lo
turna al Tesorero.
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Administrativo Especializado
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3A
4 N

Accesa al SIAFEV 20 enel
apartado de cuentas bancarias Turna al Tesorero el Oficio de
solventacion.

genere  elabora la Péliza

contable con base en los

=

Rechazos de némina. L

J

( 7 N\
@ 2

Elabora el Oficio de
solventacion y lo turna al Jefe
de Depto. de CP, para su

revision.
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[
Revisa el Oficio de
solventacion, recaba firma del
Director Gral. de Admoén. y lo
turna al Administrativo Esp.
para su entrega.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 5. Tramite de Laudos de las Dependencias del Poder Ejecutivo.

2. Cadigo

PR-DCP-SFP-05-22

3. Objetivo

Generar el pago por concepto de laudos que soliciten las Dependencias del
Poder Ejecutivo para cumplir con los requerimientos que genera el Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.

e Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Control
Presupuestal.

6. Programa

Presupuestario o 295.Y Administracion General.
Actividad Institucional

7. Normaso

consideraciones

8. Participantes

1. La Documentacion soporte debe estar integrada por lo siguiente:
— Recibo de recursos en original.

— Oficio de elaboracion del egreso en original firmado por el Titular de la
Unidad Administrativa de la Dependencia.

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original.
— Cédula de liquidacién de laudo en original.

— Oficio del Titular del area juridica al Titular de la Unidad administrativa de la
Dependencia en copia.

— Requerimiento del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en original.

e Procurador Fiscal (Procurador Fis.).

e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg).

e Tesorero.

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

e Subdirector de Recursos Humanos (Subdirector de RH).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion ;
Director General de Sut?:s_ecretano de Secretario de Finanzas
Administracion Inanzas y Planeacion
Marzo/2022 Octubre/2022 Administracion Y
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el Departamento de Control Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos (Subdirector de CGARA).

Personal de la Subdireccion de Control Presupuestal (Personal de. la Subdir.
De CP).

Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).
Administrativo Especializado (Administrativo Esp.).

Jefes de las Unidades Administrativas de las Dependencias (Jefes de las
UAD).

Beneficiario.

9. Insumo

Tarjeta de disponibilidad presupuestaria.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).

Registro de Procedimientos de Adquisicién e Inversion (RPAI).
Tarjeta de instruccion de tramite de laudos.

Recibo de recursos.

Cédula de liquidacién de laudo.

Oficio del Titular del area juridica.

Tarjeta de autorizacion del pago de laudos.

10. Producto

Tarjeta de autorizacion del pago de laudos.

Detalle de egreso.

Pag. 39



VERACRUZ
i GOBIERND
# DELESTADO

s v Planeacién

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas

Manual Especifico de Procedimientos
Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1A

1A1

1A2

1A3

1A4

1AS

Recibe instruccion y documentacion del Director General de
Administracion de realizar el tramite de laudos y verifica si
corresponde a la Secretaria o a las Dependencias.

¢A quién corresponde el tramite?

Dependencias: Continla en la actividad 2.
Secretaria: ContinUa en la actividad 1A.

Recibe del Director General de Administracion la Tarjeta de
disponibilidad presupuestaria (Tarjeta de disponibilidad) en
original remitida por el Subdirector de Recursos Humanos y la
turna al Administrativo Especializado para su tramite.

Elabora el archivo de Carga masiva con movimientos
presupuestales solicitados, accesa al Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0) y sube el archiva de la misma, envia de manera
electronica al personal de la Subdireccion de Control
Presupuestal la clave de requerimientos para su aprobacion.

Recibe del personal de la Subdireccion de  Control
Presupuestal la clave de aprobacion de manera electronica y
genera la Solicitud de afectacién presupuestal (Solicitud de
afectacion) en un tanto y el Oficio de solicitud del Dictamen
de Suficiencia Presupuestal (Oficio de solicitud del DSP) en
original dirigido al Subsecretario de Egresos y los turna al
Jefe de Departamento de Control Presupuestal.

Revisa la Solicitud de afectacién presupuestal en un tanto y
el Oficio de solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal en original y firma de elaboracion en el primer
documento y rdbrica el segundo.

Recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion en la Solicitud de afectacién presupuestal en
un tanto y rdbrica en el Oficio de solicitud del Dictamen de
Suficiencia Presupuestal en original y firma del
Subsecretario de Finanzas y Administracion en el Oficio y los
turna al Administrativo Especializado para su entrega.

Pasa el tiempo.

Obtiene copia de la Tarjeta de solicitud de disponibilidad y Ia
turna al Subsecretario de Egresos el Oficio de solicitud de
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original, recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual archiva de
manera cronoldgica temporal.

Pag. 40



VERACRUZ
i GOBIERND
# DELESTADO

s v Planeacién

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas

Manual Especifico de Procedimientos
Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control

Presupuestal

Administrativo Especializado.

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

No.

1A6

1A7

1A8

1AS

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General de Administracion el Oficio de
envio y el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en
original generado por el Subsecretario de Egresos y lo turna
al Administrativo Especializado para cargar en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0.

Entrega al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal en original para que le generen el
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI).

Recibe del Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, el Dictamen de
Suficiencia Presupuestal con el RPAI en original y turna al
Administrativo Especializado para que lo entregue.

Obtiene una copia del Dictamen de Suficiencia Presupuestal
y del RPAI en original y lo entrega al Subdirector de Recursos
Humanos para informar la disponibilidad presupuestal y
archiva de manera cronologica temporal:

— Tarjeta de solicitud de disponibilidad en original.
— Oficio de envio en original.
— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en ariginal.

Fin.

Recibe del Director General de Administracion los siguientes
documentos: Tarjeta de instruccién del tramite de laudos
(Tarjeta de instruccién) en original, signada por el
Subsecretario de Finanzas y Administracion con la
Documentaciéon soporte y los turna al Administrativo
Especializado para su tramite.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 y confirma la disponibilidad del
recurso, da de alta en el Catadlogo de Proveedores al
beneficiario y genera el Detalle del egreso en un tanto.

Elabora el Oficio de certificacion del egreso (Oficio de
certificacion) en original dirigido a los Jefes de las Unidades
Administrativas de las Dependencias y la Tarjeta donde se le
informa el ahorro con sentencia de pago de laudos (Tarjeta
sentencia de pago) en original para firma del Director General
de Administracion y visto bueno del Subsecretario de
Finanzas y Administracion y lo turna al Jefe de Departamento
de Control Presupuestal, junto con el Detalle de egreso en
original.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Administrativo Especializado

No.

Actividad

Revisa el Oficio de certificacion del egreso en original, el
Detalle de egreso en original y la Tarjeta de donde se le
informa el ahorro con sentencia de pago de laudos en
original, recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion y visto bueno del Subsecretario de Finanzas y
Administracion en la Tarjeta y los turna al Administrativo
Especializado para su entrega.

Integra al Detalle del egreso en original, la Documentacion
soporte y obtiene una copia de los documentos y lo turna al
Jefe de la Unidad Administrativa de la Dependencia para su
certificacion y entrega al Procurador Fiscal, recaba sello de
recibo en una copia, la cual archiva de manera cronologica
temporal, con la Tarjeta de instruccién del tramite de laudos
en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General de Administracion la Tarjeta de
autorizacién de pago de laudos (Tarjeta de autorizacién de
pago) en original con el Detalle del egreso en original remitido
por el Procurador Fiscal y la turna al Administrativo
Especializado para su entrega.

Obtiene una copia de la Tarjeta de autorizacion del pago de
laudos y del Detalle del egreso y turna al Tesorero los
originales, recaba acuse de recibo en las copias, las cuales
archiva de manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

5. Tramite de Laudos de las Dependencias del Poder Ejecutivo.

Jefe de Departamento de Control Presupuestal

INICIO
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Administrativo Esp. para su
entrega.

Recibe del Subdirector de
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Administrativo Especializado

®
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1A1

/~ Elabora el archivo de Carga ™\
masiva con movimientos
presupuestales solicitados,
accesa al SIAFEV 2.0, sube el
archivo y envia la clave al
personal de la Subdir. de CP
para su aprobacion.
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a Recibe del personal de la )
Subdir. de CP, la clave de
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Entrega al Subdirector de RH el
DSP y el RPAI para informar la
disponibilidad presupuestal.
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CGARA, el DSP, para que del Director Gral. de Admoén. y lo Detalle del egreso remitido por
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Departamento de Control Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

6. Calculo y Distribucién de Participacion al Personal (Incentivos).

2. Cadigo PR-DCP-SFP-06-22
Generar el pago de participacion al personal (incentivos) de la Subsecretaria de
3. Objetivo Ingresos con base en el Fondo de Productividad para cumplir con lo que

establece la normativa en la materia.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 30
fraccion Il.

Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Control
Presupuestal.

Manual de Procedimientos para la Distribucion Mensual de Participaciones
al Personal (Incentivos).

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

295.Y Administracion General.

7. Normaso
consideraciones

1.

La Participacion al Personal (Incentivos) mensual es el estimulo econdémico
implementado para promover y reconocer la responsabilidad, probidad,
actitud propositiva y participativa que incentiven el incremento de la
recaudacion del personal de la Subsecretaria de Ingresos.

Las inconsistencias que se presenten en la base de incentivos del personal
de la Subsecretaria de Ingresos, se deben de ajustar en el siguiente periodo
de célculo de incentivos.

La Plantilla de personal que se recibe del Secretario Particular del
Subsecretario de Ingresos debe estar firmada por el Subsecretario de
Ingresos y sus Directores Generales, para su aplicacion en la distribucion de
participacion al personal (Incentivos).

El Departamento de Control Presupuestal debe generar el Reporte de
personal de la Subsecretaria de Ingresos con base en la siguiente
informacion: nombre, no. de empleados, clave programética e importe a
pagar por cada area; y especificar en el Oficio de personal no vigente la
siguiente informacion: nombre, R.F.C., e importe.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Subsecretario de

Marzo/2022 Octubre/2022 Administracion Administracion y Planeacion

Director General de X Secretario de Finanzas
Finanzas y
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Informacion del Procedimiento:

e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Secretario Particular de la Subsecretaria de Ingresos (Secretario Part. de la
Subsecretaria).

8. Participantes ¢ Director General de Administracion (Director Gral. de Admén.).
e Subdirector de Recursos Humanos (Subdirector de RH).
e Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

o Plantilla de personal de la Subsecretaria de Ingresos.

e Tarjeta que incluye el importe del fondo de productividad.

9. Insumo e Basede calculo.

e Reporte de la partida participacion al personal efectivamente pagado.

e Reporte de inconsistencias del personal.

10. Producto e Reporte de personal de Ia Subsecretaria de Ingresos.
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Departamento de Control Presupuestal

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control

Presupuestal

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Analista Administrativo

No.

S5A

5A1

Actividad

Inicio del Procedimiento

Accesa al archivo electrénico de la Plantilla de personal de Ia
Subsecretaria de Ingresos e imprime en original, elabora el
Oficio de envio en original y los turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para su revision.

Revisa el Oficio de envio y la Plantilla de personal en original
y recaba firma de autorizacion del Director General de
Administracion en el primer documento y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Secretario Particular del Subsecretario de Ingresos
el Oficio de envio y la Plantilla de personal en original en
sobre sellado, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la
cual archiva de manera cronolégica temporal

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General de Administracion el Oficio de
contestacion, la Plantilla de personal en sobre cerrado y la
Tarjeta que incluye el importe del fondo de productividad
(Tarjeta de importe de fondo) en original y los turna al
Analista Administrativo para su calculo.

Verifica si esta firmada la Plantilla de personal en original de
la Subsecretaria de Ingresos.

¢ Esta firmada la Plantilla de personal?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.

Accesa al archivo electronico de |a Plantilla de personal de |a
Subsecretaria de Ingresos, realiza las modificaciones e
imprime nuevamente, desecha el anterior y la turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal para que envie al
Secretario Particular del Subsecretario de Ingresos.

Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal la
Plantilla de personal en original de la Subsecretaria de
Ingresos debidamente firmada.

Contin0a en la actividad 6.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Analista Administrativo.

No.

10

L

12

13

Actividad

Accesa al programa Excel en la Base de calculo de la
Subsecretaria de Ingresos y actualiza con la informacion de la
Tarjeta que incluye el importe del fondo de productividad en
original, realiza el calculo, genera el Reporte de personal de la
Subsecretaria de Ingresos en un tanto y la turna al Jefe de
Departamento de Control Presupuestal.

Revisa y ribrica de validacion el Reporte de personal en un
tanto y entrega en sobre sellado al Secretario Particular del
Subsecretario de Ingresos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Secretario Particular del Subsecretario de
Ingresos el Reporte de personal en un tanto firmado y lo
turna al Analista Administrativo para su aplicacion.

Elabora la Tarjeta para solicitar aplicacién del pago (Tarjeta
de aplicacion del pago) y el Listado de personal en original
que incluye, nombre, &rea adscrita e importe correspondiente
en la primera quincena del mes siguiente y la turna al Jefe de
Control Presupuestal para su revision.

Revisa la Tarjeta para solicitar la aplicacion del pago, y el
Listado de personal en original, recaba firma de autorizacion
del Director General de Administracion y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Subdirector de Recursos Humanos la Tarjeta para
solicitar la aplicacién del pago en original, junto con el Listado
de personal en original, recaba acuse de recibo en la copia, la
cual archiva e manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo de la aplicacion de la némina.

Recibe del Subdirector de Recursos Humanos via correo
electronico el Reporte de participacion de personal
efectivamente pagado (Reporte de participacion de
personal) y el Reporte de inconsistencias de personal
(Reporte de inconsistencias) y los turna al Analista
Administrativo para su analisis.

Analiza el Reporte de inconsistencias de personal y solventa
las mismas en coordinacion con el personal de la
Subdireccion de Recursos Humanos, elabora el Oficio de
solventacion en original y lo turna al Jefe de Departamento
de Control Presupuestal para su revision.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Control 14 Revisa y firma de autorizacion el Oficio de solventacién en
Presupuestal original y lo turna al Analista Administrativo para su entrega.
Analista Administrativo. 15 Turna al Subdirector de Recursos Humanos el Oficio de

solventacion en original, recaba acuse de recibo en la copia,
la cual archiva de manera cronologica temporal.

16 Accesa al archivo electrénico de la Plantilla de personal de la
Subsecretaria de Ingresos y realiza los ajustes derivados de
las inconsistencias y archiva de manera cronolégica temporal
la Plantilla de personal, el Oficio de contestacion y la Tarjeta
que incluye el importe de fondo de productividad en original.

Fin del Procedimiento
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