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Uno de los retos de la Administración Pública 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente, 
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias. 
 
Con la cuarta transformación política de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen  político, en el 
cual es llevado a cabo un cambio pacífico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la 
corrupción 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 organización en todas y cada una de las Dependencias 
públicas, a través de una reestructuración de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administración 
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. 
 
Por esta razón, se actualiza el Manual Específico de Procedimientos de la Subprocuraduría de Legislación y 
Consulta, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, ya que es necesario para que la información y documentación compruebe las acciones realizadas con 
la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluación de los componentes del 
control interno.  
 
El Manual establece los procesos que realizan las áreas administrativas, con la finalidad de permitir que los 
servidores públicos 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 administración de 
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes: 
 

 Estructura Orgánica: Representa la estructura específica del área, autorizada por el Secretario de Finanzas 
y Planeación y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo 
estipulado en el Artículo 12 del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación; así mismo, 
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloría General de acuerdo con el Artículo 45 de los 
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras orgánicas y plantillas de 
personal de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 
 

 Simbología: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones gráficas de los procedimientos. 
 

 Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma lógica y 
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que 
es desempeñado el trabajo y el área responsable de su ejecución, incluyendo la representación gráfica del 
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.  
 

 Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores públicos de la Secretaría y áreas 
administrativas a las que corresponde el presente Manual. 
 

 Firmas de Autorización: Registra la firma autógrafa de los servidores públicos responsables de la 
elaboración, revisión y autorización 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 Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos expedida 
por Contraloría General, obteniendo la información por un procedimiento que tiene dos modalidades: 

a) Indirecto, a través del análisis del Manual anterior. 
b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso. 
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Procesada la información, es presentada en un formato que incluye:  

1. Procedimiento. 
2. Código. 
3. Objetivo. 
4. Frecuencia. 
5. Normatividad. 
6. Programa Presupuestario o Actividad Institucional. 
7. Normas o consideraciones. 
8. Participantes. 
9. Insumos. 
10. Productos. 
11. Descripción especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operación. 
12. Diagrama de flujo correspondiente. 

 
En el formato de Información del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboración, revisión y 
autorización, únicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerárquico al cual 
están adscritas las áreas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel de la 
Unidad en las Firmas de Autorización. 
 
En la elaboración o actualización intervienen los órganos y áreas administrativas de la Secretaría coordinados por 
la Subsecretaría de Finanzas y Administración, a través de la Dirección General de Administración y la Subdirección 
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Artículo 28 fracción XXXII del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y 
Administración: someter a la aprobación del Secretario, los Manuales de Organización, de Procedimientos y de 
Servicios al Público de la Secretaría, y asesorar a las demás áreas administrativas de la Dependencia, en la 
elaboración o actualización de sus manuales, así como emitir su opinión, en el marco de su competencia, respecto 
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo. 

 
Finalmente, es oportuno señalar que cuando por exigencias de construcción gramatical, de enumeración, de orden 
o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga 
acepción de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto 
confuso se interpretará en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren 
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto jurídico perfecto, en materia de derechos y obligaciones. 
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Inicio/fin: Indica el inicio o la terminación de un procedimiento. 

 

 

Cuadro de actividad: Representa la realización de una tarea u operación. Se identifica 
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronológico de 
ejecución. 

 

 

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

 

 
 

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

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

 

 

Dirección de flujo línea de unión: Conecta los símbolos señalando la ruta que deben 
seguir las operaciones. 

 
 

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupción 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 conexión del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también señala la conexión con otro 
procedimiento de la misma área al finalizar el descrito. 
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Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Emisión de Iniciativas, Reformas, Adiciones, Derogaciones y Abrogaciones 
de Disposiciones Legales.

1/4

Recibe del Subprocurador de 
LC, la instrucción para elaborar 

oficio para requerir a los 
Titulares de órg. y áreas 

admvas. los anteproyectos de 
ley, reglamento o decreto.

1

Elabora el Oficio de solicitud de 
propuestas, relativas a las 

disposiciones legales y turna al 
Jefe de Depto. de Leg.

2

INICIO

Revisa el Oficio de solicitud de 
propuestas y verifica si está 

correcto.

3

Sí

¿Está correcto 
el Oficio de 
solicitud de 

propuestas?

No
Turna al Analista Jur. el Oficio 

de solicitud de propuestas para 
su corrección.

3A

Corrige el Oficio de solicitud de 
propuestas y lo turna al Jefe de 

Depto. de Leg.

3A1

Recaba firma de autorización 
del Procurador Fisc. en el Oficio 
de solicitud de propuestas y lo 

turna al Analista Jur. para su 
distribución.

4

Turna a los Titulares de órg. y 
áreas admvas. el Oficio de 
solicitud de propuestas.

5

Recibe del Subprocurador de 
LC, los Oficios de respuesta y 
Anteproyectos y los turna al 

Analista Jur. para que realice el 
Cuadro comparativo.

6

A

A

B

AB

E
C

D

E

F

F

Revisa los Anteproyectos con 
base en el Cuadro comparativo, 

y verifica si están correctos.

9

C

D

2

3

4

1
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Analista Jurídico Jefe de Departamento de Legislación

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Emisión de Iniciativas, Reformas, Adiciones, Derogaciones y Abrogaciones 
de Disposiciones Legales.

2/4

GH

2

3

Elabora el Cuadro comparativo 
con base en los Anteproyectos 

y en la legislación existente y  
realiza el análisis de viabilidad 

de las propuestas.

7

Modifica los Anteproyectos      
y los turna al Jefe de Depto. de 

Leg. junto con el Cuadro 
comparativo.

8

Corrige de acuerdo a las 
observaciones realizadas por el 

Subprocurador de LC los 
Anteproyectos y los turna al 

Jefe de Depto. de Leg.

9A1

G

4

1

Elabora la Tarjeta de envío de 
los Anteproyectos y la turna al 

Jefe de Depto. de Leg.

11

Turna al Secretario de FP, la 
Tarjeta de envío y los 

Anteproyectos.

13

Elabora el Oficio de envío y lo 
turna al Jefe de Depto. de Leg. 

para su revisión

15

Turna al Analista Jur. los 
Anteproyectos para su 

corrección de acuerdo con las 
observaciones realizadas por el 

Subprocurador de LC.

9A

Revisa la Tarjeta de envío, 
recaba firma del Procurador 
Fisc. y la turna junto con el 

Cuadro comparativo al Analista 
Jur. para su entrega.

12

Instruye al Analista Jur. para 
elaborar la tarjeta para enviar al 

Secretario de FP, los 
Anteproyectos.

10

Sí

¿Están 
correctos los 
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de 

ordenamientos?
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5

6
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Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Emisión de Iniciativas, Reformas, Adiciones, Derogaciones y Abrogaciones 
de Disposiciones Legales.

3/4

5

Recibe del Subprocurador de 
LC los Ordenamientos 

autorizados por el Secretario de 
FP y solicita al Analista Jur. la 
elaboración del oficio para su 

envío.

14

6

I

Remite a la Consejería Jurídica 
el Oficio de envío y los 

Ordenamientos para su 
publicación en la Gaceta o envío 

al H. Congreso del Estado.

17

Revisa en internet las 
iniciativas de leyes y decretos 

dictaminados, registra en 
archivo electrónico la Gaceta 

legislativa, su fecha, contenido 
y fecha de turno a comisiones.

21

Elabora el Informe, sobre las 
leyes y decretos competencia 

de la Secretaría y la Tarjeta 
informativa, y los turna al Jefe 

de Depto. de Leg.

22

8

Revisa el Oficio de envío,
recaba firma de autorización del 

Procurador Fisc., adjunta los 
Ordenamientos y los turna al 

Analista Jur. para su envío.

16

7

J

Determina si los 
Ordenamientos requerían 

publicación en Gaceta o envío al 
H. Congreso del Estado.

18

Envío al H. Congreso
del Estado

¿Cuál fue el 
requerimiento?

Publicación 
en Gaceta Verifica la publicación en la 

Gaceta de los Ordenamientos, 
baja de internet el archivo y lo 
turna Analista Jur. e instruye 

realice el informe.

18A

I

Revisa y analiza las iniciativas 
de leyes y decretos 

dictaminados e instruye al 
Analista Jur. realice el informe 

correspondiente.

20

Revisa la página web del H. 
Congreso del Estado, la Gaceta 
legislativa, para dar seguimiento 

a las iniciativas de la ley o 
decreto y en su caso se 

comunica para saber fecha de 
emisión.

19
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Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Emisión de Iniciativas, Reformas, Adiciones, Derogaciones y Abrogaciones 
de Disposiciones Legales.

4/4

Turna al Titular del área la 
Tarjeta informativa.

25

Corrige de acuerdo a las 
observaciones realizadas por el 
Subprocurador de LC la Tarjeta 

informativa y la turna al Jefe 
de Depto. de Leg.

23A1

FIN

Sí

¿Obtuvo el visto 
bueno?

No

Turna al Subprocurador de LC 
el Informe sobre leyes y 

decretos de competencia de la 
Secretaría.

23

Turna al Analista Jur. la Tarjeta 
informativa para su corrección.

23A

Recaba firma de autorización 
del Subprocurador de LC en la 

Tarjeta informativa y la turna al 
Analista Jur. para su entrega al 
Titular del área según el tema.
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Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención a Solicitud de Medidas para la Aplicación de las Disposiciones Legales. 1/1

Recibe del Subprocurador de 
LC la Solicitud de propuestas 

de medidas y la turna al 
Analista Jur. para elaborar 

Tarjeta de propuestas.

1 Analiza las disposiciones 
legales aplicables en la 

Secretaría, elabora la Tarjeta 
con propuestas y la turna al 

Jefe de Depto. de Leg. para su 
validación.

2
INICIO

Revisa la Tarjeta con 
propuestas de medidas y 

recaba visto bueno.

3

Sí

¿Obtuvo visto 
bueno?

No
Turna al Analista Jur. la Tarjeta 

con propuestas de medidas 
para su corrección.

3A

Corrige la Tarjeta con 
propuestas y la turna al Jefe de 

Depto. de Leg.

3A1

Turna a los Titulares de los órg. 
y áreas admvas. la Tarjeta con 

propuestas.

5

B

FIN

B

Recaba firma de autorización 
de Procurador Fisc. en la 

Tarjeta con propuestas de 
medidas y la turna al Analista 

Jur. para su distribución.

4
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Emisión de Opinión Jurídica de los Instrumentos Normativos Aplicables
en Materia de Programación, Presupuesto y Gasto Público.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Trámite de Publicación de los Edictos,  Competencia de la Secretaría. 1/2

Recibe del Subprocurador de 
LC el Oficio solicitud para 

recibir apoyo en la publicación 
de los Edictos e instruye al 

Analista Jur. cotice la 
publicación .

1

INICIO

Recibe del Subprocurador de 
LC la Cotización y la turna al 
Analista Jur. para su envío.

5

Revisa el Oficio de solicitud de 
cotización para publicación de 

Edictos, recaba firma de 
autorización del Procurador 

Fisc. y lo turna al Analista Jur. 
para su envío.

3

A

B

C

D

E

Revisa la Tarjeta de envío del 
resultado de la Cotización y la 
turna al Analista Jur. para su 

entrega.

Revisa Oficio de solicitud de 
publicación, recaba firma de 
autorización del Procurador 

Fisc y lo turna al Analista Jur. 
para su envío.
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Recibe del Subprocurador de 
LC el Oficio de envío y la 

información de los Edictos, y lo 
turna al Analista Jur.
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Elabora el Oficio de solicitud de 
cotización para la publicación 

de los Edictos y lo turna al Jefe 
de Depto. de Leg.
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Elabora la Tarjeta de envío 
informando el resultado de la 

Cotización.

6
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Depto. de Leg.

10

H

I

J

K

F A G

7

1

C O
 P I A

  N
 O

  C
 O

 N
 T R

 O
 L 

A D
 A



Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Trámite de Publicación de los Edictos de los Asuntos,  Competencia de la Secretaría. 2/2

Recibe del Subprocurador de 
LC la publicación de los Edictos, 
generados por los Titulares de 
los Medios de Difusión y turna 

al Analista Jur.

13
Consulta la página de la Gaceta 
Oficial y obtiene la publicación 

de los Edictos, elabora la 
Tarjeta de envío de publicación 
y la turna al Jefe de Depto. de 

Leg.

14

FIN

Turna a los Titulares de los órg. 
y áreas admvas. la Tarjeta de 

envío de publicación, junto con 
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Analista Jurídico Jefe de Departamento de Legislación

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Elaboración de Compilación de Legislación en Materia de Finanzas Públicas Estatales. 1/2

Recibe instrucción del Jefe de 
Depto. de Leg. para integrar la 

Compilación en materia de 
finanzas públicas estatales.

1

Genera la Compilación y la 
turna al Jefe de Depto. de Leg. 

para su revisión.

2

INICIO

Revisa la Compilación y recaba 
visto bueno del Subprocurador 

de LC.

3

Sí

¿Obtuvo el visto 
bueno?

No

Solicita al Analista Jur. la 
elaboración de la Tarjeta para 

solicitar el visto bueno.

4

Elabora la Tarjeta para solicitar 
el visto bueno y la turna al Jefe 

de Depto. de Leg.

5

Revisa la Tarjeta para solicitar 
el visto bueno, recaba firma de 
autorización del Suprocurador
de LC y la turna al Analista Jur. 

para su entrega.

6

Turna al Analista Jur. la 
Compilación para su 

corrección.

3A

A

C

D

Corrige en el archivo 
electrónico de la Compilación 

de acuerdo con las 
observaciones realizadas por el 
Subprocurador de LC y la turna 

al Jefe de Depto. de Leg.

3A1

Turna al Procurador Fis. la 
Tarjeta para solicitar el visto 

bueno, junto con la 
Compilación.

7

Recibe del Subprocurador de 
LC la Compilación y la turna al 

Analista Jur. e instruye que 
realice el oficio para cotizar el 

costo de la publicación.

8

Elabora el Oficio de solicitud de 
cotización y lo turna al Jefe de 

Depto. de Leg.

9

F

E

F

A

B

B

C

D

E

1
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Jefe de Departamento de Legislación Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Elaboración de Compilación de Legislación en Materia de Finanzas Públicas Estatales. 2/2

Envía al Director Gral. de la EG 
el Oficio de solicitud de 

cotización y la Compilación.

11

Recibe del Subprocurador de 
LC la indicación de enviar la 
Compilación para realizar la 

publicación e instruye al 
Analista Jur. para que realice 

las acciones correspondientes.

13

Recibe del Subprocurador de 
LC la Cotización para realizar la 

publicación y la turna al Srio. 
Part. del Procurador Fis. para 

gestionar recursos financieros 
para el trámite.

12

1

Genera el archivo de la 
Compilación con base al 

formato digital requerido por la 
Editora de Gobierno.

14

Revisa el Oficio de solicitud de 
cotización, recaba firma de 
autorización del Procurador 

Fisc. y lo turna al Analista Jur. 
para su envío.

10

Revisa el Oficio de envío, 
recaba firma de autorización del 

Procurador Fisc. y lo turna al 
Analista Jur. para su entrega.

16

Elabora el Oficio de envío y lo 
turna al Jefe de Depto. de Leg.

15

G

G

Envía al Director Gral. de la EG  
el Oficio de envío y el archivo 

con la información para que se 
inicie la edición de la 

Compilación.

17

Elabora el Oficio de distribución
para realizar la entrega de la 

Compilación y lo turna al Jefe 
de Depto. de Leg.

19

Envía a los Titulares de los órg y 
áreas admvas. el Oficio de 
distribución, junto con los 

ejemplares de la Compilación.

21

Recibe del Subprocurador de 
LC los ejemplares de la 
Compilación y los turna 

Analista Jur. para su 
distribución y al Srio. Part. del 

Procurador Fis. la Factura para 
su pago.

18

Revisa el Oficio de distribución, 
recaba firma de autorización del 

Procurador Fisc. y lo turna al 
Analista Jur. para su envío.

20

H

H

I

I

J

J

K

K

L

L

M

M

N
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Jefe de Departamento de Consulta Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

7. Emisión de Opinión Jurídica de Instrumentos Normativos o Legales. 1/1

Recibe del Subprocurador de 
LC el Volante de control, la 
Tarjeta de solicitud con la 

Documentación soporte y lo 
turna al Analista Jur. para su 

revisión.

1

Analiza la información, elabora 
el Oficio de respuesta y lo 
turna al Jefe de Depto. de 

Consulta.

2

INICIO

Recaba  firma de autorización 
del Procurador Fisc. en el Oficio 

de respuesta y lo turna al 
Analista Jur. para su entrega.

4

Sí

¿Está correcto 
el Oficio de 
respuesta?

No

Turna al Analista Jur. el Oficio 
de respuesta para su 

corrección.

3A

Corrige el Oficio de respuesta 
de acuerdo a las observaciones 

del Subprocurador de LC y lo 
turna al Jefe de Depto. de 

Consulta.

3A1

D

D

Analiza en coordinación con el 
Subprocurador de LC el Oficio 

de respuesta.

3

A

A

Desahoga el Volante de control 
con el registro del documento 

con el que se da respuesta y lo 
turna a la Secretaria de la 

Procuraduría Fiscal.

6

FIN

Turna al Titular del órg. y área 
admva. el Oficio de respuesta.

5

E

B

B
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