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I. PRESENTACION

Uno de los retos de la Administraciédn Publica 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 transformacién politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen
politico, en el cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque
busca acabar con la corrupcién 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 administraciéon de los recursos materiales, humanos,
técnicos y financieros.

En este sentido, y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 12, fraccion XVI de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 186, fracciones IX y X del
Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Articulo 12 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Articulo 14,
fracciéon XXVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn, actualizamos el
presente Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién de Registro y Control continuando con
el propédsito de conformar una fuente de accidn para el desarrollo administrativo de la Secretaria que
permita fortalecer y modernizar el sistema de informacién para la toma de decisiones.

El Manual Especifico de Organizacion establece las atribuciones, funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinaciéon de las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores publicos realicen sus actividades conforme al mismo y contribuya a lograr la eficiencia,
calidad y productividad que demanda la sociedad. La informacién aqui plasmada es complemento del
Manual General de Organizacién de la Secretaria.

La disposicién y contenido de los apartados que integran este documento son los siguientes:

e Antecedentes: Describe las principales modificaciones de nomenclatura y estructura de la
Direccién General a la que pertenece el area del manual elaborado, a través de la revisién de
las anteriores administraciones publicas.

e Marco Juridico: Enuncia el fundamento normativo federal y estatal que regula la actuacién de la
Direccién General, enunciando la fecha de publicacién o promulgacion (Pub. o Prom.) y en su
caso, la Gitima reforma aplicada (U.R.A.).

e Atribuciones: Sefiala Unicamente las atribuciones y responsabilidades de la Direccién General
que competen al drea objeto del manual, de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por el Secretario
de Finanzas y Planeacién 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 Planeacidn; 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.
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e Descripcién de Puestos: Expone de manera clara y concreta las actividades que le son
inherentes a cada unidad organizacional, desde el nivel de Subdirector hasta niveles que
realicen funciones sustantivas, incluyendo lo siguiente:

- Identificacion, la cual estd integrada por: nombre del puesto, jefe inmediato, subordinados
inmediatos, suplencia en caso de ausencia temporal y nivel jerarquico.

- Descripcién general.

- Ubicacion en la estructura.

- Funciones del puesto.

- Comunicacion interna y externa.

El personal operativo (Secretaria Operativa y Auxiliares Administrativos) adscrito directamente
al Subdirector o a los Jefes de Departamento, realizard las actividades administrativas que
estos les encomienden para apoyar el cumplimiento de los objetivos del area, por lo que no se
describiran en el presente manual.

e Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los drganos y areas
administrativas descritas.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autdgrafa de los servidores publicos responsables de
la elaboracién, revisidn y autorizacién del presente manual, desde el Secretario,
Subsecretarios, Procurador, Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Consultores o Ejecutivos de Proyectos, en su caso, involucrados en
las atribuciones o funciones conferidas.

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Metodologia para la Elaboracién de Manuales
Administrativos de la Contraloria General, obteniendo la informacién por un procedimiento que tiene
dos modalidades:

a) Indirecto, a través del andlisis del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeaci6n, que determina las atribuciones que le corresponden a cada unidad organizacional
y nivel jerdrquico, asi como la informacién de manuales anteriores.

b) Directo, validacién con personal de los diferentes niveles del area, lo cual permitié obtener
datos para la actualizacion de la descripcion de los puestos.

En la elaboracién o actualizacién intervienen los érganos y areas administrativas de la Secretaria
coordinados por la Subsecretaria de Finanzas y Administracién, a través de la Direcciéon General de
Administracion y la Subdireccién de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28
fraccién XXXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, que a la letra dice:
corresponde al Subsecretario de Finanzas y Administracién: someter a la aprobacién 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 actualizaciéon 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 construcciéon gramatical, de
enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este manual use o dé
preferencia al género masculino, o haga acepciéon de sexo que pueda resultar susceptible de
interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso se interpretard 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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Il. ANTECEDENTES

Durante el periodo de 1963 a 1977, en la Tesoreria General del Estado, antes Direccion General de
Hacienda, contempld la Direcci()n de Egresos conformada por los Departamentos de Presupuestos y
Correspondencia, Control de Ordenes de Pago y Plazas, Néminas y Control de Personal, Caja,
Contabilidad, Compras, Administrativo, Almacén, Control de Maquinaria y el de Maquinas.

El 30 de diciembre de 1986 la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Estatal establecié el cambio
de denominacién de Tesoreria General del Estado por Secretaria de Finanzas y Planeacién, a partir de
este cambio el 4 de abril de 1987 emitieron el Reglamento Interior de la SEFIPLAN.

En enero de 1993, con base en lo dispuesto en el Articulo 20 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado, asi como en el Articulo Sexto Transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas y Planeacidn, determinaron que todos los Departamentos de la SEFIPLAN cambiaran su
denominacion a Subdirecciones, en la Direccién General de Egresos modificaron los Departamentos
de Programacion y Presupuesto, Ordenes de Pago, Intermediacion Financiera, Caja y Contabilidad
Gubernamental.

Posteriormente, el 3 de junio de 1997 emitieron el Reglamento Interior de esta Secretaria de
Finanzas y Planeacidn, a partir del cual, disefiaron una nueva estructura cuyo cambio mds importante
fue la fusion de las Direcciones Generales de Egresos y de Administracidon quedando como Direccién
General de Finanzas y Administracion; lo mas relevante de la estructura organizacional de esta
Direccién fue la inclusidon del nivel de Coordinador, como enlace entre el Director y los Subdirectores,
en la Coordinacién de Finanzas, crean la Subdireccion de Tesoreria con la fusién de los
Departamentos de Caja, de Ordenes de Pago y de Intermediacion Financiera, antes Subdirecciones.

A la toma de posesiéon de la nueva administracién de la Secretaria de Finanzas y Planeacién,
originada por el cambio de Gobierno para el periodo 1999-2004, realizan modificaciones a la Direccidn
General de Finanzas y Administracidn, convirtiéndola en Subsecretaria de Finanzas y Administracion;
la Coordinacién de Finanzas desaparece, y transfieren las Subdirecciones de Programacién y
Presupuesto y la de Contabilidad Gubernamental a la Subsecretaria de Egresos, y en la
Subsecretaria de Finanzas y Administraciéon crean la Tesoreria a nivel de Direccién con la Subtesoreria
que cuenta con las siguientes areas:

e Departamento de Ordenes de Pago.
¢ Departamento de Caja.
e Departamento de Intermediacion Financiera.

En 1999 crean en la Subtesoreria los siguientes Departamentos:

e Departamento de Conciliaciones Bancarias y Control de Informacién.
e Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

En el 2000 modifican el nivel y nombre del Departamento de Intermediacidén Financiera a Subdireccion
de Deuda y Fideicomisos quedando adscrita a la Tesoreria, y transfieren a la Subsecretaria de
Egresos las funciones de conciliaciones bancarias, cambiando el Departamento de Conciliaciones
Bancarias y Control de Informacién a Departamento de Flujo de Efectivo y Controf de Informacién.

El 25 de marzo de 2002 publicaron en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que se Homologan,
Readscriben y Suprimen Diversas Areas de la Administracién Publica del Estado, en el cual
contemplan acciones para modernizar la estructura y las funciones de las Dependencias y las
Entidades del Poder Ejecutivo, derivado de lo anterior, realizan los siguientes cambios en la
Tesoreria:

e Transfieren las labores inherentes al control del patrimonio de los Fideicomisos Publicos que se
encuentren sectorizados a las diversas Dependencias de la Administracién Publica Estatal, a la
Secretaria, asigndndose dicha funcion a la Subdirecciéon de Deuda y Fideicomisos adscrita a la
Tesoreria.
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e Las areas de Administracion, Tesoreria e Informatica, por tratarse de instancias normativas,
adoptan el rango de Direccion General.

El 22 de abril de 2002 publicaron en la Gaceta Oficial, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién, en el cual definieron las siguientes nomenclaturas de las 4reas
administrativas adscritas a la Subsecretaria:

e Direccion General de Administracion.
e Direccion General de Tecnologias de la Informacidn.
e Tesoreria.

A partir del mes de octubre de 2003 transfieren las funciones y personal del Departamento de
Conciliaciones Bancarias de la Subdirecciéon de Registro y Consolidacién Contable a la Subtesoreria.

El 4 de agosto de 2004, con la emisién del Decreto que Reforma, Deroga y Adiciona Diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién surgié la necesidad
de modificar la Estructura Organica de la Tesoreria de la siguiente manera:

e Transfieren la Subdireccion de Fideicomisos (anteriormente Subdireccién de Deuda vy
Fideicomisos) a la nueva Direcciéon General de Fideicomisos y de Desincorporacién de Activos.

e Reestructuran la Subtesoreria, distribuyendo sus Departamentos en dos Subdirecciones
denominadas de Operacién Financiera y de Registro y Control.

e A la Subdireccion de Registro y Control le integran el Departamento de Deuda, el cual
anteriormente se encontraba adscrito a la Subdireccion de Deuda y Fideicomisos.

El 16 de enero de 2008, emiten el Decreto Mediante el cual Suprimen la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion y Transfieren sus Funciones, Programas, Recursos Humanos, Financieros y Materiales
al Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, por lo que el 22 de abril de 2008 publican en la
Gaceta Oficial, el Decreto que Modifica, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, en el cual confirman las modificaciones.

El 30 de enero de 2009, emiten el Decreto Mediante el cual Crean el Organo Administrativo
Denominado Subsecretaria de Finanzas y Administracion, motivo por el cual le transfieren a su titular
las funciones, programas, recursos humanos, financieros y materiales, asi como las siguientes areas
administrativas:

Direccién General de Administracion.

Direccion General de Innovacidén Tecnoldgica.

Tesoreria.

Direccion General de Fideicomisos y Desincorporaciéon de Activos.

Direccién General del Patrimonio del Estado.

Oficina Sectorial de Enlace de Turismo, Cultura y Negocios Internacionales.

El 17 de junio de 2009, publican en la Gaceta Oficial del Estado, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn, en el cual confirman la creacién de la Subsecretaria de Finanzas
y Administracion.

Asimismo, el 5 de junio de 2020, publicaron el Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversos

Articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion que incluye
modificaciones en las atribuciones del Tesorero.
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La Secretaria de Finanzas y Planeacién como una de las Dependencias de la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, rige su actuar con la
normativa federal y estatal, misma que sirve de soporte, fundamento y motivacién a los hechos y
acciones que emprende para cumplir el papel que le corresponde.

Para los fines mencionados, presentamos la normatividad que fundamenta y aplica a la Tesoreria a la
cual estd adscrita el area del presente manual.

a) En el &mbito federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pub. o Prom. 05/02/1917, U.R.A. 28/05/2021

» Ley de Coordinacién Fiscal.
Pub. o Prom. 27/12/1978, U.R.A. 30/01/2018

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Pub. o Prom. 27/04/2016, U.R.A. 30/01/2018

e Ley de Ingresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
Pub. o Prom. 04/04/2013, U.R.A. 22/06/2018

e Ley de Instituciones de Crédito.
Pub. o Prom. 18/07/1990, U.R.A. 20/05/2021

* Ley del Banco de México y su Reglamento.
Pub. o Prom. 23/12/1993, U.R.A. 10/01/2014

* Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
Pub. o Prom. 30/12/1980, U.R.A. 24/12/2020

¢ Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
Pub. o Prom. 28/04/1995, U.R.A. 09/03/2018

e Ley Federal de Deuda Publica.
Pub. o Prom. 31/12/1976, U.R.A. 30/01/2018

» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Pub. o Prom. 27/08/1932, U.R.A. 22/06/2018

o Cddigo Fiscal de la Federacion.
Pub. o Prom. 31/12/1981, U.R.A. 31/07/2021

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal correspondiente.
o Informes Periddicos del Banco de México.

e Las demas relativas y que resulten aplicables.
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b) En el ambito estatal:

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 25/09/1917, U.R.A. 24/11/2020

Ley Numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 19/05/2000, U.R.A. 31/03/2021

Ley Ndmero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz.
Pub. o Prom. 28/12/2018

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Ley Numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 19/12/2017 U.R.A. 15/09/2020

Cédigo Nimero 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave.
Pub. o Prom. 31/07/2013 U.R.A. 10/03/2021

Cédigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 03/04/2001, U.R.A. 29/01/2021

Coédigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Pub. o Prom. 29/01/2001, U.R.A. 17/09/2020

Decreto numero 258 por el que se Autoriza al Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, por Conducto del Ciudadano Gobernador del Estado, o del Titular de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Gobierno Estatal, para llevar a cabo el Refinanciamiento o
Reestructuracién de la Deuda Publica Estatal.

Pub. o Prom. 21/03/2017

Decreto por el que se Establece la Implementacion y Operacién del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz Version 2.0 (SIAFEV 2.0) en la Administraciéon Publica
Centralizada.

Pub. o Prom. 21/03/2017

Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Liave, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.
Pub. o Prom. 28/12/2011, U.R.A. 05/06/2020

Acuerdo Delegatorio de Facultades que Otorga el Subsecretario de Finanzas y Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion a Favor del Tesorero.
Pub. o Prom. 04/01/2019

Acuerdo Delegatorio de Facultades que Otorga el Subsecretario de Finanzas y Administracion de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion a los Directores Generales de Administracién; Innovacién
Tecnolégica; Tesoreria; Fideicomisos y Desincorporacién de Activos y del Patrimonio del Estado.
Pub. o Prom. 07/02/2019
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¢ Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Pub. o Prom. 11/02/2019, U.R.A. 16/03/2021

e Lineamientos para la Implementacién y Operacién del Sistema de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz Versién 2.0 (SIAFEV 2.0)
Pub. o Prom. 09/05/2017

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.
Pub. o Prom. 5/06/2019

e« Programa Sectorial de Finanzas Publicas y Planeaciéon 2019-2024,
Pub. o Prom. 5/09/2019

e Programa Especial de Honestidad y Austeridad 2019-2024.
Pub. o Prom. 05/09/2019

e Las demas relativas y que resulten aplicables.
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IV, ATriBUCIONES

De conformidad con el Articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacién,
se detallan las atribuciones del Tesorero, que competen al area del presente manual:

1. Administrar los ingresos y custodiar los valores que por cualquier concepto reciba de la
Hacienda Publica del Estado bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, racionalidad, austeridad y honradez.

II. Delinear y proponer al Subsecretario mecanismos y acciones especificas que
garanticen el fortalecimiento de la politica econdmica interna y las finanzas publicas.

Iv. Registrar, por acuerdo del Subsecretario, los excedentes de ingresos, ahorros,
rendimientos financieros y, en su caso, efectuar su aplicacion a las unidades
presupuestales que los originen, previa autorizacién del Secretario.

V. Coadyuvar en la determinaciéon de los lineamientos y sistemas de registro del gasto
publico, en coordinacidon con las Direcciones Generales de Contabilidad Gubernamental
y de Programaciéon y Presupuesto.

VII. Registrar y controlar el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante de lo
tramitado o registrado en la Tesoreria, de acuerdo a la normatividad aplicable.

VIII. Disefiar y presentar al Subsecretario, los lineamientos para la operaciéon y mecanismos
de control de los fondos revolventes y rotatorios.

IX. Elaborar el informe de deuda publica, previa la verificacion de los estados de cuenta
mensuales de los empréstitos contraidos por el Estado con Instituciones bancarias de
primer y segundo piso, asi como con instituciones financieras no bancarias.

X. Integrar y llevar a cabo el control de los expedientes de deuda publica contingente y
no contingente contratada por el Estado, organismos y Ayuntamientos, en donde se
haya otorgado aval, con garantia de las participaciones federales del Estado y
Municipios.

XI. Intervenir en el otorgamiento de las garantias y avales a cargo del Estado, y conforme
a la normatividad aplicable, llevar el registro y control de la deuda publica directa y
contingente del Estado; asi como registrar la afectacién de las participaciones
federales del Estado y Municipios, cuando éstas hayan sido otorgadas en garantia.

XII. Gestionar y controlar los servicios de agencias calificadoras para la evaluacidn del
perfil crediticio del Estado.

XIII. Presentar al Subsecretario, el proyecto de presupuesto por concepto de servicio de
deuda, agencias calificadoras, empresas fiduciarias, entre otras, que deriven de la
contratacién de empréstitos.

nnnnononnonnonn

XIV. Llevar a cabo, los descuentos de pago que hubieren sido ordenados con cargo a las
participaciones federales del Estado, cuando éste hubiere otorgado su aval, actie
como responsable solidario o en los casos en que ejercite las atribuciones previstas
para deuda publica, de conformidad con el Cdédigo Financiero.

XV. Establecer vinculos entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Congreso del
Estado, las instituciones financieras, agencias calificadoras y todos aquellos entes que
revisen o integren informacién en materia de deuda publica, asi como fungir como
representante legal en trédmites y enteros ante el Servicio de Administracién Tributaria.
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IV. ATriBUCIONES

XV Bis.

XX.

XXI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXVI.

XXXVII.

Colaborar con la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en la recopilaciéon de datos para la medicién del Sistema de
Alertas del Estado y servir de enlace con los Municipios en la recopilacién de
informacién para el Sistema de Alertas Municipal.

Participar en la emisién, colocaciéon y cancelacién de titulos de crédito o emisiones
bursatiles, en materia de empréstitos estatales.

Incluir en el presupuesto, el pago por servicio de deuda y accesorios de las
obligaciones financieras del Estado, previo acuerdo con el Subsecretario.

Llevar el control del Registro Publico de Deuda Estatal.

Coordinar los procesos de bursatilizacion de los actives del Estado, de conformidad
con lo previsto por las leyes de la materia.

Llevar el control del ingreso, egreso e inversion de los fondos del Estado.
Solicitar por instruccién del Subsecretario a la Contraloria General, la practica de
auditorias contables a las unidades administrativas que recauden o manejen fondos o

valores de propiedad estatal o al cuidado del Estado.

Coordinar con la Contraloria General, la comprobacién de los recursos estatales y
federales.

Actuar como intermediario entre la Contraloria General y {a Secretaria en acciones que
involucren el uso eficiente de recursos estatales.

Efectuar las conciliaciones de las cuentas bancarias que tenga bajo su responsabilidad
la Secretaria.

Tramitar las solicitudes de fondos revolventes y rotatorios de la Secretaria.

Solicitar periodicamente el historial crediticio del Gobierno del Estado de Veracruz ante
el Burd de Crédito.

Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables y las que expresamente
le sean conferidas por las autoridades superiores.
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IDENTIFICACION

NomBsRe DeL PUESsTO! Subdirector de Registro y Control.

Jere INMEDIATO: Tesorero.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS! Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

Jefe de Departamento de Deuda Publica.
Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor puablico que designe el Subsecretario de Finanzas vy
Administracion,

NiveL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de presentar al Tesorero la informacién relativa a los saldos
de las cuentas de activo circulante y pasivo, en coordinacién con las unidades administrativas vy
presupuestales que las registren; de validar el registro contable de los ingresos y valores que por
cualquier concepto reciba la Hacienda Publica del Estado, considerados como propios o ingresos
ajenos o no propios; de informar al Tesorero sobre los gastos por servicios bancarios originados por
las cuentas bancarias del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave e intereses por el
adelanto de participaciones federales para su integracién en el Presupuesto del Estado; de analizar
y negociar las condiciones financieras ante las instituciones bancarias para el otorgamiento de
créditos; asi como de vigilar la inscripcidn en el libro del Registro Pldblico de la Deuda Estatal, las
operaciones de crédito que celebre el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave con
instituciones financieras.

Usicacion En LA ESTRUCTURA

TESORERIA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE OPERACION DE REGISTRO
FINANCIERA Y CONTROL

-

%Epéggs'ﬁ‘ge DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE DEUDA CONCILIACIONES
SEGUIMIENTO DE PUBLICA BANCARIAS
INGRESOS Y EGRESOS
FEechA e ELABORACION/AUTORIZACION ELABORG REeviso Autorizé
Fesrezo 2021/0ctusre 2021 DirecTor GENERAL DE SUBSECRETARIO DE FINANZAS SECRETARIO DE FINANZAS
ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y PLANEACION

pig. 13
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Subdirector de Registro y Control.

Funciones

1. Presentar al Tesorero la informacion relativa a los saldos de las cuentas de activo circulante y
pasivo, en coordinacién con las unidades administrativas y presupuestales que las registren,
para la mejor toma de decisiones.

2. Vigilar la aplicacién de compensaciones y descuentos, por pago de obligaciones a cargo de los
Municipios, Dependencias y Organismos (ISR, IMSS, ISSSTE) que hubieran sido cubiertas con
participaciones federales del Estado, conforme a los importes descontados en las constancias,
para estar en posibilidad de controlar los registros contables deudores por los recursos de la
Federacién que no se recibieron en una cuenta bancaria del Gobierno del Estado.

3. Verificar se dé el seguimiento de las retenciones efectuadas con la finalidad de acordar la forma
de recuperarlas o en su caso el registro al gasto de las mismas.

4. Validar el registro contable de los ingresos y valores que por cualquier concepto reciba la
Hacienda Publica del Estado, considerados como propios o ingresos ajenos o no propios, de
acuerdo con la legislaciéon vigente y con ello comprobar que se dé cumplimiento a la normatividad
en la materia.

5. Coordinar el seguimiento y verificar el registro de los donativos en dinero y especie que reciba y
otorgue la Secretaria, con el fin de cumplir con la normatividad en la materia y de contar con
informacion oportunamente.

6. Verificar las actividades relativas a la elaboracidon de polizas contabies, con la finalidad de que los
registros contables se presenten en tiempo y forma, y se apeguen a la normatividad respectiva.

7. Verificar la integracién de los saldos de las cuentas contables de activo, pasivo y resultados que
se afectan por los procesos propios de la Tesoreria, para dar seguimiento e informar al jefe
inmediato y a la Direccidn General de Contabilidad Gubernamental.

8. Coordinar el cumplimiento de los compromisos de entrega de informacién derivados de los
convenios de colaboracién y coordinaciéon que firme el Secretario de Finanzas y Planeacion, por la
recepcion de recursos federales, a fin de mantener informado a los involucrados.

9. Informar al Tesorero sobre los gastos por servicios bancarios originados por las cuentas
bancarias del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave e intereses por el adelanto
de participaciones federales para su integracion en el Presupuesto del Estado, que permita
contar con recursos para su correspondiente pago.

10. Coordinar que se gestionen las solicitudes del-pago del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de las
Dependencias por el pago de sueldos, asimilables a salarios, arrendamientos y servicios
profesionales, comprobando el registro contable de la provisidn y la liquidacién de esta, para
cumplir con la normatividad en la materia.

11. Coordinar que se gestionen las solicitudes del pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA) de los
Fideicomisos del Poder Ejecutivo con actividades gravadas, comprobando el registro contable de
la provisién y liquidacién de esta, para cumplir con la normatividad en la materia.

12. Coordinar la atencién a las auditorias que el Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT) realice al
cumplimiento de las obligaciones fiscales federales de la Secretaria de Finanzas y Planeacién y
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para solventar con los
requerimientos.

13. Coordinar la atencién a los requerimientos de informacion que el Servicio de Administracion

Tributaria (SAT) realice a la Secretaria de Finanzas y Planeacidon y al Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para cumplir en tiempo y forma con las solicitudes realizadas.

Octusre 2021 Pic. 14
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Subdirector de Registro y Control.

Funciones

14. Coordinar el seguimiento a la solicitud de pago de los créditos fiscales firmes notificados por el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT) a las Dependencias y Organismos publicos del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de ia Llave, verificando su correcto registro contable,
para vigilar su cumplimiento.

15. Verificar el otorgamiento de garantias donde el Estado funja como aval solidario, conforme a lo
establecido en el Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como
controlar las afectaciones de las participaciones federales cuando éstas hayan sido ctorgadas en
garantia, con el objeto de revisar adecuadamente la capacidad de solvencia de los Organismos
Publicos Descentralizados y Municipios, para la firma de convenios de incorporacién al régimen
obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

16. Controlar las actividades de la actualizaciéon del registro de créditos fiscales conforme a la
informacion recibida por las instancias correspondientes, con la finalidad de conservar vigente
los datos que determinen el cumplimiento de ios contribuyentes.

17. Coordinar el seguimiento a las observaciones, recomendaciones y acciones que son competencia
de la Tesoreria determinadas por la Auditoria Superior de la Federacién (ASF), la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), la Contraloria General (CG), y el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), a fin de verificar que se implementen las medidas que eviten la
reincidencia.

18. Integrar conforme a lo solicitado y proporcionar la informacion contable y bancaria que compete a
la Tesoreria para las auditorias que realiza la Contraloria General (CG), la Auditoria Superior de la
Federacién (ASF), la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) y el Organo de Fiscalizaciéon Superior
del Estado de Veracruz (ORFIS), con el fin de atender el requerimiento del érgano fiscalizador.

19. Coordinar la atencién a los requerimientos de informaciéon que son competencia de la Tesoreria,
formulados por la Procuraduria Fiscal en atencién a la Fiscalia General de la Republica y Fiscalia
General del Estado, para que se dé continuidad a los procesos de investigacién sobre actos
posiblemente constitutivos de delitos.

20. Coordinar la identificacién, valoracion y administracion de los riesgos en los procesos de la
Subdireccidon y evaluar que se desarrollen las actividades complementarias para analizarlos,
catalogarlos y elaborar programa de actividades para que sean atendidos, administrados o
trasladados, esto con el fin de mantener en operacion el Sistema de Control Interno.

21. Verificar la informacién competencia de la Tesoreria que sera publicada a través de la pagina web
de la Secretaria, en lo relativo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de corroborar que los datos se presenten en
tiempo y forma.

22.Coordinar las actividades relativas a la elaboracién de las conciliaciones de las cuentas bancarias
que tenga bajo su responsabilidad la Secretaria, con la finalidad de verificar que se apeguen a la
normatividad respectiva.

23.Coordinar que se gestione mensualmente ante las areas y Dependencias involucradas la
aclaracion de las partidas pendientes de conciliar, determinadas en las conciliaciones bancarias,
para solventar las inconsistencias y mejorar la presentacion de la cifra del efectivo y
equivalentes.

24.0rganizar que se establezca y cumpla un programa de cancelacién de cuentas bancarias, que por

su objetivo y principio de anualidad del recurso han cumplido con su funcién, a fin de mantener
actualizada la informacidn.

Octusre 2021 PpAG. 15
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FuncionEs

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Controlar las actividades de la actualizaciéon del registro de créditos fiscales conforme a la
informacion recibida por las instancias correspondientes, con la finalidad de conservar vigente los
datos que determinen el cumplimiento de los contribuyentes.

Coordinar las gestiones necesarias para depurar el bur6 de crédito del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y sus Entidades, con la finalidad de tener saneada su calidad
crediticia, asi como acceder al otorgamiento de créditos con empresas comerciales, instituciones
financieras del sistema financiero mexicano y fondos de la Bolsa Mexicana de Valores.

Verificar el estado de cuenta mensual de los créditos contratados con las diversas instituciones
bancarias y coordinar la elaboracién del informe de Deuda Piblica Estatal, para la toma de
decisiones de las instancias superiores en cuanto al manejo y aplicacion de recursos, asimismo
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Gestionar la autorizacion y firma del informe trimestral y semestral de endeudamiento para que
se remita a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de reportar el saldo de la Deuda
Pablica estatal bancaria, bursatil y municipal.

Calcular e informar al Tesorero sobre las amortizaciones por concepto de pago del servicio de la
Deuda del Estado para su integracién en el Presupuesto del Estado, que permita contar con
recursos para su correspondiente pago.

Analizar y negociar las condiciones financieras ante las instituciones bancarias para el
otorgamiento de créditos, con el fin de establecer las mejores condiciones favorables para el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en los financiamientos requeridos por las
Dependencias, Entidades y sus Organismos.

Coordinar la realizacién del tramite de inscripcién de los créditos ante el Registro Publico Unico de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley de Coordinacién Fiscal,
el Reglamento del Registro Publico Unico, y a lo sefialado en el Cadigo Financiero para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave en materia de Deuda Pablica.

Vigilar la inscripcién en el libro del Registro Publico de la Deuda Estatal, las operaciones de crédito
que celebre el Gobierno del Estado de Ignacio de la Llave con instituciones financieras, asi como
de aquellas en las que intervenga como obligado solidario, con la finalidad de dar cumplimiento a
lo establecido en el Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en
materia de Deuda Pudblica.

Coordinar el seguimiento al pago de intereses y capital de los créditos directos e indirectos, asi
como al cumplimiento del calendario de pagos de amortizacion de los créditos en los que
intervenga como aval el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para dar
cumplimiento a los compromisos contraidos.

Gestionar las solicitudes de pago de intereses y capital de los contratos de crédito suscritos por
el Estado, a fin de cumplir con la normatividad.

Organizar y controlar el registro de las amortizaciones de la Deuda Publica, a través del control de
los pagos efectuados por los Municipios, Organismos e Instituciones acreditados, con la finalidad
de evitar carteras vencidas y consecuente afectacion del patrimonio Estatal.

Informar al Tesorero acerca de las condiciones financieras de los créditos directos e indirectos en
los que intervenga el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y controlar la
actualizacién de los registros de cada crédito e inscripcion en el Registro Publico de Deuda
Estatal, para integrar de manera oportuna y fehaciente el nivel de endeudamiento estatal.
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Subdirector de Registro y Control.

Funciones

37.Controlar el registro de la cancelacién de los titulos, asi como participar en su emisién y colocacién
de la Deuda Publica del Estado, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

38.Requerir la informaciéon correspondiente a la Deuda Publica suscrita por los Municipios,
Organismos e Instituciones, con el aval del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, con el fin de inscribir e integrar los datos inherentes al Registro Publico de Deuda Estatal y
recabar las firmas correspondientes.

39. Gestionar, obtener y vigilar las calificaciones de riesgo crediticio otorgadas al Estado por las
agencias especializadas y autorizadas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores, con el
propédsito de mejorarlas en su caso, de conformidad con las reglas de capitalizacién de los bancos
y se obtengan con ello las mejores tasas y condiciones de financiamiento.

40. Organizar la entrega de la informacién financiera y fiscal mas relevante a las agencias
calificadoras, con el fin de integrar los expedientes histéricos de las condiciones financieras y
econdmicas del Estado.

41. Gestionar la solicitud para el registro de amortizaciones para el pago de capital y servicios de la
Deuda Publica directa, asi como los de nueva creacion y el pago de servicios por la calificacién de
riesgo crediticid a empresas calificadoras, con el fin de contar con los recursos financieros
necesarios para solventar los compromisos contraidos por el Gobierno del Estado por los
conceptos anteriores.

42.Coordinar la preparacién de los documentos de solicitud de obligado principal mancomunado o
solidario de los créditos a contratar para la inversién de obras publicas productivas mediante las
cuales el Ejecutivo del Estado someterda a consideraciéon y autorizacién del H. Congreso del
Estado de los créditos directos e indirectos requeridos por la Administracion Publica Estatal y
Municipal, Organismos Publicos Descentralizados, para el financiamiento de los mismos.

43. Gestionar los egresos para registrar contablemente las amortizaciones de los financiamientos
contratados.

44.Coordinar la elaboracion de los indicadores de gestion de las areas administrativas de su
competencia, con el fin de medir la eficiencia en el uso de los recursos utilizados para el desarrollo
de las acciones y programas.

45, Coordinar la clasificaciéon, organizaciéon y control de la documentacién que se genera en la
Subdireccion, como consecuencia del desarrollo de las funciones asignadas, para contar con el
soporte documental de las mismas y dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

46.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefo de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccidn en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

47.Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

48. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Subdirector de Registro y Control.

CoMUNICACION INTERNA
Con: PaARA:
1. El Tesorero. 1. Recibir instrucciones, propoicionar
informacién y coordinar actividades.
2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.
3. La Procuraduria Fiscal. 3. Homologar criterios juridicos y politicas

generales, para la formalizacion de contratos
o0 convenios de servicios bancarios.

4. La Direccién General de Programacién y 4. Solicitar la disponibilidad presupuestal, para
Presupuesto. el pago por los conceptos de deuda vy
servicios por calificacion de riesgo crediticio a

empresas calificadoras.

5. La Direccién General de Contabilidad 5. Solicitar el alta en el Sistema de
Gubernamental. Administracién Financiera del Estado de
Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0), de las
cuentas contables de bancos; asi como el
registro de las propuestas de pdlizas

manuales en el sistema.

6. La Direccién General de Recaudacién, 6. Coordinar los registros contables de los
ingresos, por la Oficina Virtual de Hacienda
contra los informes del banco.

7. La Direccion General de Innovacién 7. Proporcionar informacion contable y
Tecnologica. financiera al Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz version
2.0 (SIAFEV 2.0) y verificar la operacién y
funcionamiento del Sistema Automatizado de
Ejecucion del Mandato a través de las

instituciones bancarias.

ComuniIcAcION ExTERNA
Con: Para:

1. La Contraloria General. 1. Controlar y dar seguimiento a las partidas en
conciliacion vy proporcionar la informacién en
la practica de auditorias.

2. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 2. Informar sobre el estado que gquarda la
Deuda Pulblica Estatal.

3. Las instituciones financieras. 3. Solicitar y recibir informacién de los

movimientos y estados de cuenta que tenga
a cargo la Secretaria; asi como recibir
informacion de los servicios financieros que
requiera el Gobierno del Estado.

4. EI Organo de Fiscalizacién Superior del 4. Solventar las observaciones de la cuenta
Estado de Veracruz (ORFIS). publica y el informe anual que implique
relacion con las obligaciones financieras.

5. Los Organismos Federales Desconcentrados. 5. Recibir informacién y ministrar los fondos
financieros autorizados.

6. La Auditoria Superior de la Federacién y la 6. Atender las auditorias, obervaciones vy
Secretaria de la Funcion Publica. recomedaciones que se determinen.
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VERACRUZ

% GOBIERNO
DEL ESTADO

IDENTIFICACION

NomsRE DEL PUESTO:
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL:

NiveL JERARQUICO:

Descripcion GENERAL

i VERA
i SECIDLAN CRUZ

y Planeacion

Manual Especifico
de Organizacién
Subdireccién de Registro y Control

ME LLEMA DE DABULLO

Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.
Subdirector de Registro y Control.

Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos.
Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

El servidor publico que designe el Subsecretario de Finanzas vy
Administracion.

Mando Medio / Confianza.

El titular de este puesto, es responsable de supervisar el andlisis mensual de los movimientos y
saldos contables de las cuentas de activo circulante, pasivo a corto y largo plazo, cuentas de
resultados, y cuentas de orden; asi como de verificar que se concilien los registros contables del
ingreso y el egreso con los avances presupuestales, investigando y aclarando las diferencias

detectadas.

Usicaci6n EN LAESTRUCTURA

SUBDIRECCION
DE REGISTRO
Y CONTROL
%?m 3 DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
e O DE DEUDA CONCILIACIONES
\ . PUBLICA BANCARIAS
INGRESOS Y EGRESOS
OFICINA DE OFICINA DE
SEGUIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE
INGRESOS EGRESOS
ELABORO Revis6 Autorizé

FecHa bE ELABORACION/AUTORIZACION

Fesrero 2021/0Octusre 2021

DirecTorR GENERAL DE

ADMINISTRACION

SUBSECRETARIO DE FINANZAS
¥ ADMINISTRACION

SECRETARIO DE FINANZAS
Y PLanEAaCION
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Subdireccion de Registro y Control
Nowmsre DeL PuesTo
Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

Funciones

1. Supervisar el analisis mensual de los movimientos y saldos contables de las cuentas de activo
circulante, pasivo a corto y largo plazo, cuentas de resultados, y cuentas de orden, para
comprobar la correcta presentacién y revelacion en los informes y reportes financieros.

2. Supervisar que las configuraciones disefiadas en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) para el registro de los ingresos y egresos, genere el
registro contable programado, para constatar el cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y los documentos normativos del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

3. Verificar que se concilien los registros contables del ingreso y el egreso con los avances
presupuestales, investigando vy aclarando las diferencias detectadas, para mejorar la
objetividad de la informacién financiera presupuestal.

4. Supervisar la integracion de los folios de los egresos que sustentan el pasivo contable para
solicitar el pago de los pasivos de ejercicios anteriores, derivados de adeudos a proveedores y
contratistas, seguros institucionales, beneficiarios de! Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como
créditos fiscales determinados por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) por el
incumplimiento del entero del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de ejercicios anteriores.

5. Supervisar las propuestas de los documentos administrativos y contables que soporten la
depuracion de los saldos de las cuentas de orden, asi como de activo, pasivo a largo plazo que
se les ha extinguido legalmente la exigibilidad de cobro y pago, para soportar el registro
contable y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6. Coordinar la conciliacién con Dependencias, Organismos Plblicos Descentralizados, Fideicomisos
Piblicos y Organismos Auténomos, de las cuentas por cobrar y por pagar, esto para la
depuracién, liquidacién o reclasificacion de estos saldos considerando las expectativas de
recuperabilidad y pago.

7. Coordinar la supervisién mensual en el Sistema de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) del registro del ingreso federal de los ramos 28, 33, convenios
y subsidios, asi como los ingresos por recaudacion, para garantizar la objetividad del registro
contable del ingreso, asi como el cumplimiento a la normativa federal aplicable al respecto.

8. Coordinar la supervision sobre los egresos de los fondos federales y propios respecto del
registro contable y la documentacién justificativa y comprobatoria, asi como su inclusion en los
avances presupuestales, con el fin de que se cumpla con la normatividad contable federal y
estatal.

9. Coordinar la integracién de un expediente digital de los convenios federales que soportan los
registrados en el avance presupuestal, en cumplimiento en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

10. Coordinar 'a verificacion del cumplimiento a los compromisos contraidos por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién en cada uno de los convenios federales, tales como envio de CFDI’'S e
informes de avance, para evidenciar la atencién a lo establecido en las clausulas del convenio asi
como atender los requerimientos de las Dependencias federales.

11. Supervisar el seguimiento a las partidas pendientes de corresponder en las conciliaciones
bancarias, especificamente en los retiros bancarios de las cuentas de fondos federales y
estatales, con el fin que contenga toda la informaciéon bancaria operada por cada tipo de
recurso.
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Subdireccion de Registro y Control

Nowmsre peL PuesTo

Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

Supervisar la evaluacién de los procesos contables que desarrolla el Sistema de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0), en relacién a los ingresos y egresos,
verificando que se cumpla con la normatividad contable vigente y aplicable al respecto, para
proponer mejoras al mismo.

Supervisar la conciliacién de la cuenta contable del fondo general y deudores diversos que utiliza
la Tesoreria, para registrar las inconsistencias detectadas.

Supervisar el registro contable de: los descuentos (IMSS, ISSSTE e ISR) que realizé la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a la Constancia de Participaciones Federales (Fondo
General), los Impuestos Coordinados, las Autoliquidaciones, del 25% del Fondo de Aportaciones
Mdltiples (FAM), del remanente recibido correspondiente al 25% del FAM y de intereses de las
cuentas productivas a nombre de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para
dar cumplimiento a la normativa contable federal y estatal.

Supervisar que se registren las comisiones y bonificaciones bancarias de las cuentas en
operacién, para reflejar correctamente en el estado de actividades el costo de los servicios
bancarios.

Coordinar que se elaboren los saldos a favor por depésitos indebidos o reintegros a la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE) por los recursos registrados en la misma, para contabilizar las salidas
de efectivo.

Verificar que se elaboren los egresos por transferencias improcedentes, que solicite la
Subdireccién de Operacidon Financiera, con el fin de contabilizar adecuadamente las salidas de
efectivo.

Coordinar que se elabore el reporte mensual de rendimientos generados por las cuentas
bancarias especificas y los fideicomisos de deuda, para informar a la Subsecretaria de Egresos.

Supervisar que se realicen las reclasificaciones contables de ingresos y de saldos bancarios a
solicitud de la Subdireccién de Operacién Financiera y del Departamento de Conciliaciones
Bancarias respectivamente, para reflejar correctamente los ingresos en la contabilidad central.

Comprobar que se gestione el registro presupuestal de los intereses del adelanto extraordinario
de participaciones, con el fin de identificar la aplicacién del presupuesto asighado.

Supervisar que se dé el seguimiento a los recursos pendientes de ministrar al Poder Judicial,
Organismos Auténomos, Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos del Poder
Ejecutivo, correspondientes a ejercicios anteriores, para sanear oportunamente los saldos de
los pasivos a cargo de la Dependencia.

Coordinar el seguimiento al pago de seguros institucionales de ejercicios anteriores
correspondientes a la Secretaria de Educacién, con el fin de que se liquiden las obligaciones de
la Dependencia.

Evaluar las gestiones para el pago por concepto de "marcha", de ejercicios anteriores,
correspondientes a la Secretaria de Educacién, con el fin de que se liquiden las obligaciones de la
Dependencia.

Coordinar el seguimiento al pago de adeudos, del Sistema de Ahorro para el Retiro del Poder
Ejecutivo y adeudos de terceros institucionales (financieras) de ejercicios anteriores, con el fin
de que se liquiden las obligaciones de la Dependencia.
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Subdireccion de Registro y Control

Nowmere per PuesTo

Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

Funciones

25. Coordinar la integracién de informacion para el informe de actividades mensual de la Tesoreria
que se reporta a la Subsecretaria de Finanzas y Administracion.

26. Supervisar que la documentacién que se genera en el Departamento, como consecuencia del
desarrollo de las funciones asignadas sea clasificada, organizada y controlada conforme a la
normativa vigente y aplicable al respecto, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

27. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segln la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

28. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

29. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para. el logro de

los objetivos de esta Secretaria.
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Subdireccion de Registro y Control

Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de 1ngresos y Egresos.

COMUNICACION INTERNA
Con:
1. El Subdirector de Registro y Control.
2. El personal subordinado.
3. El Departamento de Ordenes de Pago.
4. El Departamento de Caja.
5. La Subdireccién de Registro y Consolidacién
Contable.
6. La Subdireccién de Politica de Coordinacién
Hacendaria.
7. Las diversas areas de esta Secretaria.
ComunicAcion ExTerna
Con:
1. Las diversas Dependencias y Organismos de

Gobierno del Estado.

Ocrtusre 2021

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

Solicitar el registro de gastos.

Solicitar informacién sobre el registro de
ingresos y emision de recibos oficiales.

Aclarar diversos registros contables
realizados en la Tesoreria y otras dreas de la
Secretaria.

Intercambiar informacién sobre el registro de
ingresos y de la documentaciéon soporte de
las participaciones federales.

Solicitar documentacién y proporcionar
informacién sobre diferentes peticiones de
registros y reclasificaciones contables.

Para:

Solicitar documentacién y proporcionar
informacién sobre diferentes peticiones de
registros y reclasificaciones contables.
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Subdireccion de Registro y Control

IbenTiFicACION

NomsRrE DEL PuesTO: Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos.

JeFe INMEDIATO! Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS: Analista Administrativo.

SUPLENCIA EN CASO

DE AusenciA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Tesorero.

NiveL JERARQUICO! Mando Medio / Confianza.

Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de revisar la impresiéon de las pdlizas contables que se
generan con el registro de los ingresos de caja y las reclasificaciones contables de ingresos por
registros erréneos; de supervisar la emisién y registro contable oportuno de los recibos de ingreso
que expida el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; asi como de validar en el
Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0) los registros
contables generados por los depésitos captados y las transferencias interbancarias que determine el

jefe inmediato.

DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO
DE INGRESOS Y EGRESOS

OFICINA DE SEGUIMIENTO

Usicacion N LA ESTRUCTURA
OFICINA DE SEGUIMIENTO
DE INGRESOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecha pe ELABORACION/AUTORIZACION ELABORG
Fesrzao 2021/0cTusre 2021 Direcror General o

ADMINISTRACION

DE EGRESOS
Reviso Autorizo
SUBSECRETARIO DE FINANZAS S=CRETARIO DE Fivanzas
¥ ADMINISTRACION ¢ PLANEACTON
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Subdireccidn de Registro y Control
Nowmsrz peL PuesTo

Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos.

Funciones

1. Revisar la impresién de las pdlizas contables que se generan con el registro de los ingresos de
caja y las reclasificaciones contables de ingresos por registros erréneos, a fin de contar con la
documentacién soporte de los movimientos realizados.

2. Supervisar la emisién y registro contable oportuno de los recibos de ingreso que expida el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de llevar un control de los mismos.

3. Revisar y controlar la emisiéon de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI'S)
generados por el Departamento de Caja de la Subdireccién de Operacién Financiera, para llevar
el seguimiento adecuado de los mismos.

4. Supervisar y capturar los "Cargos al Deudor" por cada uno de los Municipios, organismos y/o
Dependencias, por la afectacién que realiza la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
mediante la Constancia Compensacion de Participaciones correspondiente a créditos fiscales que
tienen dichos deudores (Municipios, organismos y/o Dependencias) con el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) e Impuesto Sobre la Renta (ISR) para llevar un registro adecuado del importe retenido.

5. Supervisar la captura de los "Cargos al Deudor" por cada uno de los Municipios que contrataron
deuda Bursatil y que es descontado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) del
primer anticipo de participaciones de cada mes, con el fin de que sean recuperados en la préxima
ministracion de las participaciones federales.

6. Supervisar la captura de los "Cargos al Deudor" por cada uno de los Municipios que contrataron
deuda Municipal (Préstamos) teniendo como garantia de pago el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).

7. Supervisar la captura de los "Cargos al Deudor" por cada uno de los Municipios, por la afectacién
que realiza la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) mediante la Constancia
Compensacién de participaciones correspondiente a "Faltante FEIEF", con el fin de que sean
recuperados en la préxima ministracion de las participaciones federales.

8. Conciliar e integrar las cuentas contables de deudores (Municipios, organismoes y/o
Dependencias) por los créditos fiscales que tienen con el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) e
Impuesto Sobre la Renta (ISR), con el fin de que sean recuperados en la proxima miinistracién de
presupuesto o ministraciones de participaciones federales.

9. Controlar y registrar mensualmente los ingresos autoliquidables por los incentivos econémicos
derivados de la Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, y que son parte del
mecanismo de compensacién de las participaciones federales establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para contar con informacién confiable y oportuna.

10. Controlar y registrar mensualmente la liquidaciéon de los impuestos coordinados que le
corresponden a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP), por los porcentajes segun
Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre |la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
de la recaudacién de Impuestos Federales Coordinados del Estado, y que son parte del
mecanismo de compensacion de las participaciones federales establecido por la SHCP, para
contar con informacioén confiable y oportuna.

11. Registrar los descuentos de la Constancia de Compensacién de Participaciones de cada mes, con
base en el reporte preliminar de la Constancia de Compensacion de Participaciones
proporcionado por la Direccién General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria, a fin de
mantener actualizada la informacién.
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Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos.

Funciones

12. Validar en el Sistema de Administracidn Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV
2.0) los registros contables generados por los depdsitos captados y las transferencias
interbancarias que determine el jefe inmediato, a fin de verificar su realizacion.

13. Solicitar disponibilidad presupuestal y realizar el egreso con afectacidon presupuestal con cargo a
las participaciones federales, en el caso de que se haya solicitado Adelanto Extraordinario de
Participaciones, a fin de poder llevar a cabo la afectacidn por el descuento de los intereses
mensuales respectivos, segln las mensualidades pactadas.

14. Revisar y registrar los rendimientos financieros generados en todas las cuentas productivas a
nombre de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de eficientar la
revelacion de la cuenta contable de efectivo y equivalentes.

15. Reportar a la Subsecretaria de Egresos la totalidad de los rendimientos generados en cuentas
productivas y de aquellos generados en los Fideicomisos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para que sean considerados en el presupuesto de ingresos.

16. Supervisar y registrar en el Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version
2.0 (SIAFEV 2.0) las bonificaciones por comisiones improcedentes que fueron cobradas por
distintos bancos, mediante un informe del Departamento de Conciliaciones Bancarias, con el fin
de presentar cifras confiables del costo de los servicios financieros.

17. Supervisar y registrar egresos no presupuestales para soportar la salida de recursos por
transferencias improcedentes, a solicitud del Departamento de Caja de la Subdireccién de
Operacion Financiera.

18. Supervisar y registrar los saldos a favor para reintegrar recursos a la Federacidon para dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, a solicitud del Departamento de Caja de la Subdireccion de
Operacion Financiera.

19. Supervisar y registrar los saldos a favor para reintegrar recursos por depoésitos improcedentes a
diversos contribuyentes, a solicitud del Departamento de Caja de la Subdireccién de Operacién
Financiera.

20. Informar a la Direccién General de Programacion de Presupuesto el monto total del 25% del
Fondo de Aportaciones Mulitiples (FAM) que es transferido al Fideicomiso Federal para Proyectos
de Infraestructura Fisica Educativa financiados con certificados, para que se reconozca
presupuestalmente la aportacion del Fideicomiso.

21. Verificar que se clasifique, organice y controle la documentacion que se genera en el
Departamento, como consecuencia del desarrollo de las funciones asignadas, para cumplir con lo
establecido en la Ley General de Archivos.

22. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

23. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos asignados
a su darea de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

24. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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MNowmsre DEL PUESTO

Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos,

CoMuNICACION INTERNA

Con:

1. El Jefe de Departamento de Registro y
Seguimiento de Ingresos y Egresos.

2. El Departamento de Ordenes de Pago.
3. El Departamento de Caja.

4. La Subdireccién de Registro y Consolidacién
Contable.

5. La Subdireccién de Politica y Coordinacién
Hacendaria.

6. Las diversas dreas de esta Secretaria.

Comunicacion ExTerna
Con:

1. Las diversas Dependencias del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ocrusre 2021
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de Organizacion
Subdireccién de Registro y Control

Para:
Recibir instrucciones, revisar y analizar la

documentacién recibida vy proponer los
registros contables.

Solicitar informacién sobre anticipos de
gastos.

Solicitar informacién sobre la emisién y
registro de recibos oficiales.

Aclarar diversos registros de ingresos
realizados en Tesoreria y otras dreas de esta
Secretaria.

Intecambiar informacién sobre el registro de
ingresos.

Solicitar y proporcionar informacién sobre
diferentes solicitudes de registros contables
de ingresos y reclasificaciones.

Para:

Solicitar y proporcionar informacién sobre
registro y devolucién de recursos, asi como
atender las solicitudes de reclasificaciones
contables de ingresos.
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IoenmiFicACION

NowmBRE DEL PUESTO:
Jere INMEDIATO:

SUBORDINADOS
INMEDIATOS:

SUPLENCIA EN CASO

DE AUsSeENCIA TEMPORAL:

Ni1veL JERARQUICO:

Descripcién GENERAL

Analista Administrativo.

[} SEFIPLAN CRUZ Manual Especifico
» ¥ Planeacion ME LLENA DE DABULLD do org.nlnclan

Subdireccién de Registro y Control

Jefe de Oficina de Seguimiento de Ingresos.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Tesorero.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de capturar en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) las pdlizas contables que determine su jefe inmediato e
imprimirlas; asi como de analizar mensualmente el saldo de los deudores por descuentos en la
Constancia de Participaciones Federales.

Usicacion EN LA ESTRUCTURA

FecHa pe ELABORACION/AUTORIZACION
Fearero 2021/0OcTusre 2021

OFICINA DE SEGUIMIENTO

DE INGRESOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

ELABORG

Director GenerAL DE
ADMINISTRACION

REevisé

SUBSECRETARIO DE FINANZAS
¢ ADMINISTRACION

AuToRrIz6

SECRETARIO DE Finanzas
v Pransacion
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Nowmsre peL Puesto

Analista Administrativo,

Funciones

1. Capturar en el Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV
2.0) las pdlizas contables que determine su jefe inmediato e imprimirlas para verificar que los
registros se apeguen a la normatividad establecida.

2. Analizar los recibos de ingresos emitidos como no propios o virtuales por el Departamento de
Caja, para comprobar el correcto registro contable de los mismos.

3. Organizar los CFDI's de todos los ingresos federales (Participaciones Federales, Aportaciones
Federales, Otras Aportaciones, Convenios y otros distintos de aportaciones), a fin de tener
carpeta digital con todos los CFDI's organizados por Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI).

4. Llevar a cabo la conciliacién respectiva del Fondo General Registrado Contablemente contra la
cifra reportada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) que es informada por la
Direccién General de Vinculacién y Coordinacién Hacendaria, para que la cifra contable del ingreso
sea congruente con lo informado por la SHCP.

5. Imprimir recibos de ingresos y su correspondiente pdéliza para la generacién de un expediente
ordenado por Clasificada por Rubro de Ingreso (CRI).

6. Analizar mensualmente el saldo de los deudores por descuentos en la Constancia de
Participaciones Federales, para comprobar que se recuperen aquellos generados por los
Municipios, Organismos Paramunicipales y Organismos Pablicos Descentralizados.

7. Proponer el documento que sustente la depuracion de los saldos deudores por descuento en la
Constancia de Participaciones que cumplen con la caracteristica de imposibilidad practica de
cobro, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8. Analizar mensualmente el saldo de las cuentas por cobrar de activo circulante que registran los
ingresos virtuales de los fondos federales, para comprobar el correcto registro de sus
operaciones de cargo y abono.

9. Examinar que los ingresos de gestion que recauda el Estado se encuentren debidamente
contabilizados en las cuentas de activo circulante (BANCOS), asi como en las de resultados
(INGRESO), para eficientar la presentacion y revelacién de las cifras del efectivo y equivalentes y
de los ingresos de gestion en los informes financieros mensuales.

10.Evaluar que la evolucién de los ingresos federales y de gestién, sean congruentes con los
comprobantes fiscales digitales emitidos por los recursos federales y con los reportes mensuales
de recaudacién de los ingresos de gestidn, asi como su registro contable y presupuestal, para
dar cumplimiento a la normativa federal y estatal en materia contable y fiscal.

11. Integrar en un expediente exprofeso los convenios que firmé el Estado con la Federacién, con los
que se sustenta la recepcidén de recursos, comprobando que el monto convenido sea recibido,
registrado contable y presupuestalmente.

12. Atender en los tiempos sefialados, los compromisos de entrega de informacién que se plasmen
en los convenios que firmé el Estado con la Federacidon, para la ministracion de recursos
federales.

13. Analizar las partidas en conciliacién determinadas en las conciliaciones bancarias, derivadas de

los ingresos federales y de gestion, para coadyudar a que sean debidamente contabilizados
preferentemente en el ejercicio fiscal en que fueron generados.
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Analista Administrativo.

FUNCIONES

14. Clasificar, ordenar y archivar los documentos que genere el Departamento, en estricto apego a la
normativa vigente y aplicable al respecto, para dar cumplimiento en la Ley General de Archivos.

15.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempeiio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

16. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Nowmenre peL Puesto

Analista Administrativo,

COMUNICACION INTERNA

1.

Con:

El Jefe de Oficina de Seguimiento de
Ingresos.

2. El Departamento de Ordenes de pago.
3. El Departamento de Caja.
4. La Subdireccién de Registro y Consolidacion
Contable.
5. La Subdireccién de Politica de Coordinacién
Hacendaria.
6. Las diversas areas de la Secretaria,
Comunicacion ExTerna
Con:
NO APLICA

Ocruars 2021

ME LLENA DE OAGULLD

1.

CWERGQ Manual Especifico
de Organizacién

Subdireccién de Registro y Control

Para:

Recibir instrucciones, revisar y analizar la
documentacién correspondiente y proponer
los registros contables.

Solicitar informacion sobre anticipos de
gastos.
Solicitar informacién sobre la emisién vy

registro de recibos oficiales.

Aclarar diversos registros de ingresos
realizados en Tesoreria y otras dreas de esta
Secretaria.

Intercambiar informacion sobre el registro de
Ingresos.

Solicitar y proporcionar informacién sobre

diferentes solicitudes de registro contables
de ingresos y reclasificaciones.

NO APLICA
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IpenTIFICACION

NomBRE DEL PuesTo: Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

Jere INMEDIATO: Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS! Analista Administrativo,

Analista Fiscal.

SUPLENCIA EN CASO

DE Ausencia TEMPORAL: El servidor publico que designe el Tesorero.
NiveL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.
Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de atender las solicitudes del pago del Impuesto Sobre la
Renta de las Dependencias por el pago de sueldos, asimilables a salarios, arrendamientos y servicios
profesionales, comprobando el registro contable de la provisién y la liquidacién de esta; asi como de
informar sobre el estatus ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) del cumplimiento de
obligaciones fiscales, de los Registros Federales de Contribuyentes de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Usicacion en La EsTrucTurA

DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO
DE INGRESOS Y EGRESOS

OFICINA DE SEGUIMIENTO OFICINA DE SEGUIMIENTO
DE INGRESOS DE EGRESOS
ANALISTA ANALISTA
ADMINISTRATIVO FISCAL
Fecna pe ELABORACION/AUTORIZACION ELABORG Reviso Autorizé
Feszero 2021/0c¢tusze 2021 Dir=cTtor GengRAL DE Sussec2eTARIO DF Finanzas SECRETARIO DE FINANZAS
it

ADMINISTRACION v PLANEAZION
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Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

Funciones

1. Atender las solicitudes del pago del Impuesto Sobre la Renta de las Dependencias por el pago de
sueldos, asimilables a salarios, arrendamientos y servicios profesionales, comprobando el
registro contable de la provision y la liquidacién de esta, para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley del Impuesto sobre la Renta.

2. Atender las solicitudes del pago del Impuesto al Valor Agregado de los Fideicomisos del Poder
Ejecutivo con actividades gravadas, comprobando el registro contable de la provisiéon vy
liquidacién de esta, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

3. Atender las auditorias y requerimientos de informaciéon que el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) realice al cumplimiento de las obligaciones fiscales federales de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién y del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, para cumplir
conn lo establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacidn.
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para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6. Informar sobre el estatus ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) del cumplimiento de
obligaciones fiscales, de los Registros Federales de Contribuyentes de |la Secretaria de Finanzas
y Planeacién y del Gobierno del Estado de Ignacio de la Llave, para tomar acciones oportunas
que eviten la generacion de recargos, multas y actualizaciones por el incumplimiento a las
obligaciones fiscales federales.

7. Consultar e informar sobre los avisos y notificaciones recibidas en el buzén tributario de los
Registros Federales de Contribuyentes de la Secretaria de Finanzas y Planeacién y del Gobierno
del Estado de Ignacio de la Llave, con el fin de que se atiendan oportunamente las notificaciones
recibidas por este medio.

8. Asesorar a las d&reas fiscales de las Dependencias, Fideicomisos y Organismos Publicos
Descentralizados, en temas de reformas fiscales y su impacto en los procesos que desarrollan,
con el fin de que se apliqguen oportunamente las reformas fiscales en los procesos que realizan
cada uno de los entes del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

9. Impulsar las solicitudes de pago de los créditos fiscales firmes notificados por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) a las Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, verificando su correcto registro contable,
para dar cumplimiento al mandamiento de la autoridad federal, asi como para evitar el
crecimiento de los accesorios.

10. Controlar las actividades de la actualizacién del registro de créditos fiscales conforme a la
informacién recibida por las instancias correspondientes, con la finalidad de conservar vigente
los datos que determinen el cumplimiento de los contribuyentes.

11. Integrar la respuesta con la que se pretenda atender las observaciones, recomendaciones y
acciones que son competencia de la Tesoreria determinadas por la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF), la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), la Contraloria General (CG), vy el
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), a fin de verificar que se
implementen las medidas que eviten la reincidencia.
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Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Atender los requerimientos de informacién contable y bancaria que compete a la Tesoreria para
las auditorias e investigaciones que realiza la Contraloria General (CG), la Auditoria Superior de
la Federacién (ASF), la Secretaria de la Funcién Plblica (SFP) y el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Veracruz (ORFIS), a la cuenta publica y fondos federales.

Atender los requerimientos de informacién que son competencia de la Tesoreria, formulados por
la Procuraduria Fiscal en atencién a la Fiscalia General de la Republica y Fiscalia General del
Estado, para que se dé continuidad a los procesos de investigacién sobre actos posiblemente
constitutivos de delitos.

Identificar, valorar y administrar los riesgos en los procesos de la Subdireccién y evaluar que se
desarrollen las actividades complementarias para analizarlos, catalogarlos y elaborar programa
de actividades para que sean atendidos, administrados o trasladados, con el fin de mantener en
operacién el Sistema de Control Interno.

Integrar y verificar la informacién competencia de la Tesoreria que sera publicada a través de |a
pagina web de la Secretaria, en lo relativo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piublica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de corroborar que los datos
se presenten en tiempo y forma.

Clasificar, organizar y controlar la documentacion que se genera en el Departamento, como
consecuencia del desarrollo de las funciones asignadas, para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley General de Archivos.

Elaborar e informar el cumplimiento a los indicadores de gestion de las areas de la Tesoreria, con
el fin de medir la eficiencia en el uso de los recursos utilizados para el desarrollo de las acciones
y programas.

Supervisar el andlisis mensual de los movimientos y saldos contables de las cuentas de activo
circulante, pasivo a corto y largo plazo, cuentas de resultados, y cuentas de orden, esto con el fin
de comprobar el correcto registro de las operaciones realizadas con los recursos federales y
estatales.

Comprobar que las configuraciones disefiadas en el Sistema de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) para el registro de los ingresos y egresos, genere el
registro contable programado, para comprobar el cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental,

Conciliar los registros contables del ingreso y el egreso con los avances presupuestales, para
investigar y aclarar las diferencias detectadas, para eficientar la presentacién de las cifras en los
informes financieros.

Integrar los folios de los egresos que sustentan el pasivo contable para solicitar el pago de los
pasivos de ejercicios anteriores, derivados de adeudos a proveedores y contratistas, seguros
institucionales, beneficiarios del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), asi como créditos fiscales
determinados por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) por el incumplimiento del entero
del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de ejercicios anteriores.

Dar seguimiento a la elaboracién y proponer los documentos administrativos y contables que
soporten la depuracién de los saldos de las cuentas de orden y de activo, pasivo a largo plazo
que se les ha extinguido legalmente la exigibilidad de cobro y pago, para dar cumplimiento en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Nowmsre pEL Puesto

Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

Funciones

23. Conciliar con Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados, Fideicomisos PUblicos y
Organismos Auténomos, las cuentas por cobrar Yy por pagar, para la depuracién, liquidacién o
reclasificacidn de estos saldos considerando las expectativas de recuperabilidad y pago.

24. Verificar que se registre mensualmente en el Sistema de Administracién Financiera del Estado de
Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0) el ingreso federal de los ramos 28, 33, convenios y subsidios,
asi como los ingresos por recaudacion, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

25. Supervisar que los egresos de los fondos federales Y propios se encuentren debidamente
contabilizados y soportados con la documentacién justificativa y comprobatoria, e informados en
los avances presupuestales, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

26. Integrar un expediente digital de los convenios federales que soportan los registrados en el
avance presupuestal, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

27. Dar cumplimiento a los compromisos contraidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacién en
cada uno de los convenios federales, tales como envio de CFDI’'S e informes de avance, para
atender los requerimientos de la Dependencia federal.

28. Analizar y dar seguimiento a las partidas pendientes de corresponder en las conciliaciones
bancarias, especificamente en los retiros bancarios de las cuentas de fondos federales y
estatales, para regularizar los moviemientos bancarios y dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

29. Atender los procesos contables que desarrolia el Sistema de Administraciéon Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), en relacién a los egresos, verificando que se cumpla
con la normatividad contable vigente y aplicable al respecto, para proponer mejoras al mismo.

30. Evaluar los procedimientos que se desarrollan en la oficina, para proponer mejoras a los mismos

31. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, seguin la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

32. Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

33. Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.

COoMUNICACION INTERNA

Con:

1. Ei Jefe de Departamento de Registro y
Seguimiento de Ingresos y Egresos.

2. El personal subordinado.

3. La Subdireccién de Recursos Humanos.

4, La Subdireccion de Politica de Coordinacion
Hacendaria.

5. La Subdireccién de Registro y Consolidacidn
Contable.

ComunicAcion EXTERNA
Con:

1. La Secretaria de Educacion.

Octuszc 2021
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gé@é Manual Especifico
de Organizacion

Subdireccion de Registro y Control

PaRa:
1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
nominas

3. Obtener informacion de las

emitidas.

4. Proporcionar y obtener informacién de
solicitudes de devolucidn de contribuciones.

5. Proporcionar la documentacién para acuse
de recibo de pdlizas contables y diversos
oficios.

PARA:

1. Verificar los descuentos de ndéminas del
personal transferido e informar de esto a las
instituciones.
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IpenTiFicACION
NowmsRre pEL PuesTO: Analista Administrativo.
Jere INMEDIATO! Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO

DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Tesorero.
NiveL JERARQUICO: Operativo.
Descripcion GeNERAL

El titular de este puesto, es responsable de analizar mensualmente los movimientos y saldos
contables de las cuentas de activo circulante, pasivo a corto y largo plazo, cuentas de resultados, y
cuentas de orden; asi como de comparar mensualmente los registros contables de los egresos con
los avances presupuestales, investigando, aclarando las diferencias que se detecten y proponiendo
los registros contables necesarios.

Usicacion en LA EsTRucTuRA

OFICINA DE SEGUIMIENTO
DE EGRESOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Fecna b ELABORACION/AUTORIZACION ELaBORG Revisé Autorizé

Fesrero 2021/OcTusre 2021 DirRECTOR GENERAL DE SUBSECRETARIO DE FINANZAS SECRETARIO DE FINANZAS
ADMINISTRACION ¥ ADMINISTRACION ¥ PLaNEACION
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Analista Administrativo.

Funciones

1.

10.

11.

Analizar mensualmente los movimientos y saldos contables de las cuentas de activo circulante,
pasivo a corto y largo plazo, cuentas de resultados, y cuentas de orden, esto con el fin de
comprobar el correcto registro de las operaciones realizadas con los recursos federales vy
estatales, asi como conocer y aclarar lo que representa el saldo de esas cuentas.

Examinar y comprobar que las configuraciones disefiadas en el Sistema de Administracién
Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0) para el registro de los ingresos y
egresos, genere el registro contable programado y en caso de detectar incongruencias elaborar
la solucién e informarla.

Comparar mensualmente los registros contables de los egresos con los avances presupuestales,
investigando, aclarando las diferencias que se detecten y proponiendo los registros contables
necesarios para regularizarlos.

Documentar los folios de los egresos que sustentan el pasivo contable para solicitar el pago de
los pasivos de ejercicios anteriores, derivados de adeudos a proveedores y contratistas, seguros
institucionales, beneficiarios del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), asi como créditos fiscales
determinados por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) por el incumplimiento del entero
del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de ejercicios anteriores.

Elaborar los documentos administrativos y contables necesarios para soportar la depuracidén de
los saldos de las cuentas de orden y de activo, pasivo a largo plazo que se les ha extinguido
legalmente la exigibilidad de cobro y pago.

Elaborar la conciliacién con Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados, Fideicomisos
Publicos y Organismos Auténomos, respecto de las cuentas por cobrar y por pagar, para la
depuracion, liquidacion o reclasificacion de estos saldos considerando las expectativas de
recuperabilidad y pago.

Analizar y constatar que se registren mensualmente en el Sistema de Administracién Financiera
del Estado de Veracruz versiéon 2.0 (SIAFEV 2.0) los ingresos federales de los ramos 28, 33,
convenios y subsidios, asi como los ingresos por recaudacién, para dar cumplimiento a lo
Establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Examinar que los egresos de los fondos federales y propios se encuentren debidamente
contabilizados y soportados con la documentacién justificativa y comprobatoria, e informados en
los avances presupuestales, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Integrar el expediente digital de los convenios federales que soportan los montos registrados en
el avance presupuestal, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Elaborar los reportes a cargo de la Secretaria de Finanzas y Planeacién derivados de cada uno de
los convenios federales, tales como envio de CFDI'S e informes mensuales y trimestrales de
avance, para atender los requerimientos de las Dependencias federales.

Dar seguimiento a las partidas pendientes de corresponder en las conciliaciones bancarias,
especificamente en los retiros bancarios de las cuentas de fondos federales y estatales, para dar
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Octusre 2021 PAG. 38



|
e |
e |
s |
3
3
3
|
|
e
.|
|
1
3
1
1
1
1
"
1
3
1
1
]
]
4
I
]
I
|
|

> VERACRUZ 2 222 VE
GOBIERND j: SEFIPLAN 3¢ XR02 Manual Especifico
DELES . yPlanegacién ME LLENA B ORGULLD de organiuC‘én
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Analista Administrativo.

Funciones

13. Analizar los procesos contables que desarrolla el Sistema de Administracién Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), en relacién a los egresos, verificando que se cumpla
con la normatividad contable vigente y aplicable al respecto, para proponer mejoras al mismo.

14.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefo de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segin la
naturaleza de la infraccion en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

15. Realizar todas aquellas funciones en el dmbito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.

OcTusre 2021 PAG. 39




¥ SEFIPLAN ({EE’%' Manual Especifico

¥ Planeacidn ME LLENA DE ORGULLD de orgﬂniHCiﬁn
Subdireccién de Registro y Control

VERACRUZ
g GOBIERNO

DEL ESTADO

Nowere beL PuesTo

Analista Administrativo.

CoMuNIcACION INTERNA
Con: Para:
1. El Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresos. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.
2. El Departamento de Caja. 2. Solicitar informacién sobre la relacidn de

pagos efectuados.

3. La Subdirecciéon de Registro y Consolidacion 3. Solicitar informacién sobre registro de
Contable. ministraciones de recursos a sectores de
gobierno.

4. La Subdireccion de Politica de Coordinacién 4. Solicitar informacién y documentacién
Hacendaria. soporte de las retenciones efectuadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de

las participaciones federales.

5. La Direccién General de Programacién vy 5. Solicitar el importe ejercido del presupuesto

Presupuesto. por unidad responsable.

6. Las diversas dreas de la Secretaria, 6. Solicitar y proporcionar informacién sobre
registros que afecten a las participaciones
federales.

Comunicacion EXTERNA

Con: PaRra:
1. Los sectores de Gobierno del Estado. 1. Solicitar informacién sobre los registros de

las ministraciones de recursos.
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NomsRre DeL PuesTo:
JerFe INMEDIATO!

SUBORDINADOS
INMEDIATOS!

SUPLENCIA EN CASO

pE AuseNcIA TEMPORAL:

N1veL JERARQUICO:

Descripcion GenerAL
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Subdireccion de Registro y Control

Analista Fiscal.

Jefe de la Oficina de Seguimiento de Egresos.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Tesorero.

Operativo.

El titular de este puesto, es responsable de atender las solicitudes de! pago del Impuesto Sobre la

Renta (ISR) de

las Dependencias por el pago de sueldos, salarios, asimilables a salarios,

arrendamientos y servicios profesionales, comprobando el registro contable de la provisiéon y la
liquidacion de esta; asi como de proponer y someter a consideraciéon del Tesorero las modificaciones
a los procesos operativos ineherentes a las obligaciones federales.

Usicacion eN LA ESTRUCTURA

OFICINA DE SEGUIMIENTO
DE EGRESOS

ANALISTA

FecHa pe ELABORACION/AUTORIZACION ELABORO Revisé Autorizd
Dictemsre 2021 /ocTusre 2021 DirecTOR GENERAL DE SUBSECRETARIO DE FiNaNZAS SECRETARIO DE FINANZAS

ADMINISTRACION ¥ ADMINISTRACION v PLANEACION
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Analista Fiscal.

Funciones

1. Atender las solicitudes del pago del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de las Dependencias por el
pago de sueidos, asimilables a salarios, arrendamientos y servicios profesionales, comprobando
el registro contable de la provisién y la liquidacion de esta, para dar cumplimiento a lo establecido

2. Atender las solicitudes del pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA) del Fideicomiso Plblico
No.1986 Constituido para la Construccion, Operacién, Conservacidon y Mantenimiento de Ia
Autopista Cardel-Veracruz; Fideicomiso Publico Irrevocable de Inversion, Administracién y Fuente
de Pago para la Operacion, Explotacién, Conservacién y Mantenimiento del Puente Sobre el Rig
Coatzacoalcos (Puente Coatzacoalcos 1) y Construccion, Supervision, Operacion, Explotacién,
Conservacion y Mantenimiento del Tdnel Sumergido de Coatzacoalcos No.050057-2, Fideicomiso
Bursatil Irrevocable No.16555-5 para la Administracion de los Ingresos derivados del Puente
Federal José Lépez Portillo, para dar cumplimiento a lo establecido en |a normatividad en Ia
materia.

3. Atender las auditorias y requerimientos de informacién que el Servicio de Administracidon
Tributaria (SAT) realice al cumplimiento de las obligaciones fiscales federales de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para cumplir
con el mandamiento de la autoridad hacendaria y lo establecido en el Codigo Fiscal de |a
Federacion.

4. Proponer y someter a consideracién del Tesorero las modificaciones a los procesos operativos
ineherentes a las obligaciones fiscales federales para que el Poder_Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave las cumpla cabalmente, siempre en concordancia con las
normatividades y leyes vigentes.

5. Analizar el registro contable que se deriva del pago de impuestos, verificando la correcta
liquidacion de esta, tanto en sector central como en las Dependencias, para comprobar el
cumplimiento a lo establecido en |a Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6. Informar sobre el estatus ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) del cumplimiento de
obligaciones fiscales, de los Registros Federales de Contribuyentes de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

7. Consultar e informar sobre los avisos y notificaciones recibidas en el buzén tributario de los
Registros Federales de Contribuyentes de la Secretaria de Finanzas y Planeacién y del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

8. Atender las solicitudes de pago de los créditos fiscales firmes notificados por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) a las Dependencias y Organismos Plblicos Descentralizados del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para cumplir con el mandamiento de |a
autoridad hacendaria y evitar el crecimiento de los accesarios,

9. Informar a los superiores y al Tesorero, acerca de los montos y del estatus que guardan las
Dependencias, en relacién a los adeudos fiscales que fueron generados por las administraciones
anteriores, por los enteros de Impuesto Sobre |la Renta de Sueldos y Salarios, retenciones del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) por arrendamientos Y por servicios profesionales, para recibir
instrucciones coorespondientes en materia.

10.Atender los tramites tendientes al pago de los adeudos de impuestos federales, cuando asi lo
instruya la superioridad, para cumplir con la normativa fiscal federal.
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Subdireccion de Registro y Control
Nowmsre peL Puesto

Analista Fiscal.

FuncioNES

11.Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segin la
naturaleza de la infracciéon en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

12. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para €l logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Analista Fiscal.

COORDINACION INTERNA
Con:
1. El Jefe de la Oficina de Seguimiento de
Egresos.

2. El Departamento de Ordenes de pago.
3. El Departamento de Caja.

4. La Subdireccion de Registro y Consolidacién
Contable.

5. La Subdireccion de Politica y Coordinacion
Hacendaria.

6. Las diversas areas administrativas de la
Secretaria.

CooRrpINACION ExTERNA
Con:

NO APLICA

Octusre 2021
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Para:

Recibir instrucciones, revisar y analizar la
documentacion correspondiente y proponer
los registros contables.

Solicitar informaciéon sobre anticipos de
gastos.

Solicitar informacion sobre la emisién y
registro de recibos oficiales.

Aclarar diversos registros de ingresos
realizados en Tesoreria y otras areas de esta
Secretaria.

Intercambiar informacién sobre el registro de
Ingresos.

Solicitar y proporcionar informacion sobre
diferentes solicitudes de registro contables
de ingresos y reclasificaciones.

PaRra:

NO APLICA
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Subdireccién de Registro y Control

IpenTiFICACION

NowmBRE pEL PuesTO: Jefe de Departamento de Deuda Publica.

Jere INMEDIATO! Subdirector de Registro y Control.

SUBORDINADOS

InMEDIATOS! Analista Administrativo.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor puablico que designe el Subsecretario de Finanzas vy
Administracion.

N1veL JERARQuICO: Mando Medio / Confianza.

Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de supervisar la documentacién, legal y financiera de las
solicitudes de crédito de los Organismos, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal en que participe el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave como obligado
principal, mancomunado y/o solidario de los financiamientos a contratar destinados a la inversién
publica productiva de conformidad con el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave; de participar en la negociacion de las condiciones financieras con las instituciones bancarias
para la contratacion de créditos; de supervisar el registro de las amortizaciones de la Deuda PUblica
directa y contingente, a través del control interno del Departamento, de los pagos que se efectuan
por la Secretaria por cuenta de los Municipios, Organismos e Instituciones acreditados; de tramitar el
pago de amortizacién de |a Deuda directa y contingente ante el Departamento de Ordenes de Pago,
informando las caracteristicas de calculo y la cantidad a pagar; de revisar el registro de la emision,
colocacion y cancelacion de los titulos de Deuda Publica del Estado; asi como de reunir y revisar los
requisitos establecidos por las instituciones bancarias, para el otorgamiento de empréstitos vy
créditos.

Usicacion en LA EsTRucTURA

SUBDIRECCION
DE REGISTRO
Y CONTROL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE REGISTRO Y
DE DEUDA CONCILIACIONES
SEGUIMIENTO DE SRR BANCARIAS
INGRESOS Y EGRESOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

FecHa pe ELABORACION/AUTORIZACION ELaBoRO Reviso Avutorizo
Fearero 2021/0c¢tuzre 2021 DirzcTor GsneraL DE SuBsECRETARIO DE Finanzas SeCRETARIO DE Finanzas
ADMINISTRACION ¢ ADMINIST2ATION v PLanzacion
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Nomsre bEL Puesto

Jefe de Departamento de Deuda Publica.

Funciones

1.

10.

Supervisar la documentacion, legal y financiera de las solicitudes de crédito de los Organismos,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en que participe el Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave como obligado principal, mancomunado y/o solidario de
los financiamientos a contratar destinados a la inversion publica productiva de conformidad con el
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el propdsito de verificar
su viabilidad financiera, clasificacidén y cuantificacién por el destino y fuente de financiamiento.

Coordinar el andlisis del estado de cuenta mensual de los créditos contratados con las
instituciones bancarias del Sistema Financiero Mexicano y vigilar la elaboracién del Informe de
Deuda Publica Estatal, asi como verificar la descarga de informacién en el control interno del
Departamento y la actualizacion de los saldos para el cdlculo de intereses del mes inmediato
siguiente a la fecha del estado de cuenta bancario, para la toma de decisiones de las instancias
superiores en cuanto a manejo, aplicacion de recursos y del saldo de la misma

Participar en la negociacion de las condiciones financieras con las instituciones bancarias para la
contratacion de créditos, con el fin de obtener las opciones mas favorables para el Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en los financiamientos requeridos, asi como para las
Dependencias, Entidades y Organismos.

Revisar los expedientes de solicitud de crédito donde el Estado funja como aval, conforme a lo
establecido en el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como
supervisar el seguimiento de las afectaciones de las participaciones federales cuando éstas
hayan sido otorgadas en garantia, revisando adecuadamente la capacidad financiera de los
Municipios, para la apertura de lineas de crédito y endeudamiento por parte de los mismos, a fin
de evitar la eventualidad de carteras vencidas considerando en el Informe de Deuda Publica los
créditos con dicha garantia.

Dar seguimiento al tramite de inscripcién de los créditos de la Deuda Pdblica directa y contingente
ante el Registro de Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento, el Articulo 9° de la Ley de Coordinacion Fiscal y a lo sefalado en el Cédigo Financiero
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en materia de Deuda Publica.

Supervisar el registro de las amortizaciones de la Deuda Pdblica directa y contingente, a través
del control interno del Departamento, de los pagos que se efectuan por la Secretaria por cuenta
de los Municipios, Organismos e Instituciones acreditados, con la finalidad de evitar carteras
vencidas.

Informar al Subdirector de las condiciones financieras de los créditos directos e indirectos en los
que intervenga el Gobierno del Estado y mantener actualizados los registros de cada crédito e
inscripcién en el Registro Publico de Deuda Estatal, a fin de contar con informacién fidedigna.

Tramitar el pago de amortizacion de la Deuda directa y contingente ante el Departamento de
Ordenes de Pago, informando las caracteristicas de calculo y la cantidad a pagar, para cubrir
oportunamente el capital e interés de los créditos, con la finalidad de cumplir con las obligaciones
de pago mensual a cargo del Estado.

Revisar el registro de la emisidon, colocaciéon y cancelacion de los titulos de Deuda Publica del
Estado, con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Recopilar y verificar la informacién de la Deuda suscrita por los Municipios, Organismos e
Instituciones con el aval del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la
finalidad de inscribir y registrar la misma en el Registro Publico de Deuda Estatal y su posterior
inscripcion ante el Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Jefe de Departamento de Deuda Publica.

Funciones

11. Solicitar a las Dependencias la informacion financiera que se deberd proveer a las agencias
calificadoras, cuando asi lo soliciten, con el fin de integrar los expedientes histéricos de las
condiciones financieras y econdémicas del Estado.

12.Monitorear las calificaciones de riesgo crediticio otorgadas al Estado por las agencias
especializadas y autorizadas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores, con las que el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave haya contratado el servicio, para la toma
de decisiones.

13.Analizar los créditos contingentes y no contingentes contratados por Municipios, Organismos e
Instituciones, a través de la verificacion de los contratos en cuanto a condiciones financieras,
periodos de inversion y de gracia, a fin de comprobar el apego a la normatividad.

14. Analizar los instrumentos para que se cumplan las condiciones financieras contractuales
establecidas en las obligaciones de Deuda previamente contraidas y analizar la posibilidad de
reestructura con la finalidad de obtener mejores condiciones en la amortizacién de la Deuda y su
servicio.

15. Vigilar la elaboraciéon del estado de Deuda Puablica Estatal directa, contingente y no contingente
en el formato de saldos de Deuda Pulblica inscrita en el Registro de Obligaciones y Empréstitos de
Entidades Federativas y Municipios del Gobierno Federal, de manera trimestral, para ser
remitidos a la Direcciéon de Deuda Pulblica de Entidades Federativas y Municipios de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, los cuales contienen la informacién financiera respecto de la Deuda
del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Municipios, Organismos e
Instituciones.

16. Supervisar la elaboraciéon del resumen de la cartera vencida de los créditos contingentes y no
contingentes, para cuantificar los niveles de endeudamiento que por este concepto se generen y
presentarlo al jefe inmediato, con el objeto de integrar las cifras correspondientes al Informe de
Deuda Publica.

17.Reunir y revisar los requisitos establecidos por las instituciones bancarias, para el otorgamiento
de empréstitos y créditos, a fin de que la Procuraduria Fiscal elabore y tramite el proyecto de
decreto para firma del Ejecutivo.

18. Elaborar el Informe de Deuda mensual, con el reporte de conciliaciones bancarias y atencion de
oficios, para calcular los indicadores de gestion.

19. Elaborar el concentrado de los anticipos de participaciones detallados mensualmente por
Fideicomiso, a fin de llevar un control de los ingresos, amortizaciones y gastos inherentes.

20. Revisar las solicitudes de pago de interés y capital de los contratos de crédito suscritos por el
Estado, a fin de cumplir con la normatividad en materia.

21.Dar seguimiento mensual a las participaciones federales que la Tesoreria de la Federacion
deposita en los Fideicomisos y a los remanentes que son depositados al Estado, a fin de llevar un
control adecuado.

22.Consignar en el Presupuesto Anual de Egresos del Gobierno del Estado de Ignacio de la Llave, el
pago del servicio de intereses y comisiones que correspondan, para que el Estado esté
presupuestalmente en condiciones de provisionar recursos para la amortizacién de las
obligaciones de pago de la Deuda y evitar en la medida de lo posible la generacién de intereses
moratorios por incumplimiento en el pago de capital mensual.
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Nomere peL Puesto

Jefe de Departamento de Deuda Publica.

Funciones

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Programar y dar seguimiento al tradmite de manera oportuna de los pagos de amortizaciones,
intereses y demds obligaciones que se deban efectuar por los Municipios, Organismos e
Instituciones acreditadas, derivados de los financiamientos contratados, con el aval del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de mantener la solvencia moral del
Estado, a fin de cuidar su historial crediticio.

Calendarizar las amortizaciones y el servicio de la Deuda contratada por el Estado que se liquide
a través del Fideicomiso de Administracién y Fuente de Pago, con el fin de estar en condiciones de
integrar debidamente el flujo de efectivo disponible para este concepto. ‘

Llevar a cabo todas las gestiones necesarias para depurar el buré de crédito del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de tener saneada su calidad crediticia,
y con ello acceder al otorgamiento de créditos con empresas comerciales, Instituciones del
Sistema Financiero Mexicano y emisiones bursatiles o fondos ante la Bolsa Mexicana de Valores.

Llevar el control de los contratos de lineas de crédito correspondientes a la Deuda Estatal y en las
que intervenga como obligado solidario el Gobierno del Estado de Veracruz de la Ignacio de la
Llave, anotando el nimero consecutivo de Registro Publico, con la finalidad de llevar un adecuado
control de los créditos directos y contingentes que suscriba el Gobierno del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y sus Entidades, para que en caso de incumplimiento de las obligaciones de
pago de los mismos se afecten por grado de prelacion las participaciones que en ingresos
federales se comprometen en garantia de pago de conformidad a lo establecido en el Cddigo
Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en materia de Deuda Publica.

Verificar la informacién referente a los reportes trimestrales y demas informaciéon que deba
publicarse para cumplir con la Ley en materia de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Validar y presentar al superior inmediato el Informe de Deuda Publica Estatal en el formato de
saldos de Deuda inscrita en el Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas,
para la planeacion estratégica respecto del rubro.

Dar seguimiento a las obligaciones que establecen los contratos de crédito suscritos por el
Estado, a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

Supervisar el cumplimiento al Sistema de Alertas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), para atender la normatividad en la materia.

Dar seguimiento al tramite de la Direccién General de Programacion y Presupuesto, para la
afectacion presupuestal para el pago de capital e interés de los créditos informando sus
caracteristicas y la cantidad a pagar, con la finalidad de solventar las obligaciones de pago a
cargo del Estado.

Coordinar y depurar el saldo de las cuentas contables inherentes a la Deuda Plblica Estatal, a fin
de tener la informacidn correcta y llevar un control del mismo.

Coordinar la generacion de reportes mensuales que resuman el comportamiento crediticio de los
Municipios que hayan contraido obligaciones financieras, para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Disciplina Financiera.

Mantener el archivo pertinente para la atenciéon de auditorias en materia de Deuda Publica
Municipal, para atender oportunamente los requerimientos de los fiscalizadores federales y
estatales.
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Jefe de Departamento de Deuda Publica.

Funciones

35, Dar seguimiento y realizar el analisis a las condiciones financieras con las instituciones crediticias
para la contrataciéon de financiamientos, con el fin de registrar y asesorar a los Municipios sobre
las opciones mas favorables de financiamiento.

36. Supervisar el pago del servicio de la deuda y las aportaciones de la Deuda Pablica Municipal, para
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

37.Coordinar la generacién de reportes mensuales que resuman el comportamiente de los pasivos,
asi como mantener el archivo pertinente para la atencion de auditorias en la materia

correspondiente.

38, Dar seguimiento y realizar el analisis a las condiciones financieras de liguidez de la Secretaria,
con el objetivo de realizar la planeacién del pago de las obligaciones vigentes de la Secretaria.

39.Coordinar acciones con las diversas areas a las que les corresponda la creacién y gestion de
pasivos para intercambiar informacién de forma periddica para la elaboracién de una base de

datos actualizada sobre la totalidad de los pasivos.

40.Elaborar reportes de los pagos realizados durante el ejercicio, a través de la informacion que
genera el Departamento de Caja de la Subdireccion de Operacién Financiera, para dar cuplimiento
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

41.Atender en tiempo y forma, los requerimientos de informacién de las auditorias efectuadas por los
Entes Fiscalizadores Federales y/o Estatales en materia de Deuda Plblica y Disciplina Financiera,
para cumplir con el mantenimiento de los entes Fiscalizadores Federales y Estatales.

42 . Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia en el desempefio de su pussto, a fin de evitar el incumplimiento, situacién que daria lugar al
procedimiento y a las sanciones que correspondan, segtn la naturaleza de la infraccion en que se incurra,
y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos en las normas especificas que al respecto rijan.

43, Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliqguen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

44 Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Nowmere beL Puesto

Jefe de Departamento de Deuda Pudblica.

CoMUNICACION INTERNA

Con:
1. El Subdirector de Registro y Control.

2. El personal subordinado.

ComuNICACION EXTERNA
Con:

1. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).

2. Las instituciones bancarias.

3. Los Municipios del Estado,

Octusre 2021

VERA
CRUZ Manual Especifico
ME LLENA DE ORGULLD de organiZQCién
Subdireccién de Registro y Control
Para:
Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

Trasmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades.

Para:

Solicitar  inscripcion de los créditos
contratados por los Organismos e
Instituciones de la Administracién Publica
Estatal.

Entregar la documentacion oficial para la
contratacién de créditos.

Solicitar documentacién para la contratacién
de creditos y/o informar de las resoluciones
acordadas entre el Municipio y el H.
Congreso del Estado.
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NomMBRrE DEL PuEsTO!: Analista Administrativo.
Jere INMEDIATO! Jefe de Departamento de Deuda Publica.
SUBORDINADOS
INMEDIATOS! Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO
pe AusenciA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Tesorero.
Ni1veL JERARQuUICO! Operativo.

Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de recibir y analizar el calendario de pagos mensuales que
envian las instituciones de crédito de la Deuda directa, contingente y no contingente a cargo del
Estado; de elaborar las hojas de cdlculo de intereses y amortizacidn de capital de la Deuda directa,
contingente y no contingente; de preparar el calendario de pagos estimados para el ejercicio fiscal
en turno; de elaborar las 6rdenes de pago, para amortizar y registrar virtualmente el pago de la
Deuda del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; de analizar el estado de cuenta
mensual de los créditos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y revisar los
saldos para el cdlculo de intereses del mes inmediato siguiente a la fecha del estado de cuenta
bancario; de integrar la informaciéon de la Deuda suscrita por los Municipios, Organismos e
Instituciones con el aval del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave; elaborar
ordenes de pago; asi como de solicitar sean consideradas en el Presupuesto Anual de Egresos del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el pago del interés de la Deuda y comisiones
correspondientes.

Usicacion EN LA ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
DE DEUDA
PUBLICA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

FecHA pE ELABORACION/AUTORIZACION ELaBORO Revisé AuToRrizo

Fearerno 2021/Octusrs 2021 DirecTor GENERAL DE SUSSECRETARIO DE FINANZAS SECRETARIO DE Finanzas
ADMINISTRACION v ADMINISTRACION v PLANEACION
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Analista Administrativo.

Funciones

1. Recibir y analizar el calendario de pagos mensuales que envian las instituciones de crédito de la
Deuda directa, contingente y no contingente a cargo del Estado, con el objeto de preparar las
ordenes de pago correspondientes a la amortizacién de capital e intereses de los financiamientos
a cargo del Estado y de los que por cuenta de los Municipios se realicen.

2. Elaborar las hojas de cdlculo de intereses y amortizacién de capital de la Deuda directa,
contingente y no contingente, con el fin de llevar un control adecuado por crédito, del saldo de
capital e intereses devengados y pagados Yy por pagar de cada una de las operaciones
financieras hasta su total liquidacién, y/o en caso contrario cuantificar la cartera vencida.

3. Llenar el formato que remite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para actualizar
los saldos de Deuda.

4. Preparar el calendario de pagos estimados para el ejercicio fiscal en turno, con objeto de
cuantificar mensualmente el flujo de los recursos necesarios para amortizar el capital y el servicio
de la Deuda directa del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos aprobado por el H. Congreso del Estado.

5. Elaborar las ordenes de pago, para amortizar y registrar virtualmente el pago de la Deuda del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, con el fin de cumplir oportunamente con
las obligaciones de pago derivadas de los contratos de crédito evitando la generacién de
intereses moratorios por incumplimiento.

6. Revisar y presentar al superior inmediato el Informe de Deuda Publica Estatal elaborado con base
en el registro interno del Departamento de Deuda Publica, para efectos de cuenta publica y toma
de decisiones respecto de los saldos de capital que se reflejan mensualmente en dicho informe.

7. Elaborar y presentar al superior inmediato el Informe de Deuda Plblica Estatal en el formato de
saldos de Deuda inscrita en el Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de informar el saldo y condiciones
financieras de la Deuda, de acuerdo a lo establecido en el reglamento del articulo noveno de la
Ley de Coordinacién Fiscal.

8. Analizar el estado de cuenta mensual de los créditos del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y revisar los saldos para el cdlculo de intereses del mes inmediato siguiente a
la fecha del estado de cuenta bancario, para la toma de decisiones de las instancias superiores
en cuanto a manejo y aplicacién de recursos y del saldo de la Deuda.

9. Registrar las amortizaciones de la Deuda Publica directa y contingente, a través de las tarjetas de
control de los pagos que se efectian por la Secretaria por cuenta de los Municipios, organismos e
instituciones acreditadas, con la finalidad de evitar carteras vencidas.

10. Elaborar el perfil de vencimiento de la Deuda directa, contingente y no contingente de Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave e informar al jefe inmediato, para hacer del
conocimiento de la Direccion General de Programacién y Presupuesto.

11. Analizar las solicitudes de pago de créditos Municipales y demds para garantizar la capacidad de
pago de los mismos y que no sobrepase el endeudamiento permitido.

12. Solicitar el tramite de pago ante el Departamento de Ordenes de Pago, para la amortizacién de la
Deuda directa y contingente, informando las caracteristicas de calculo y la cantidad a pagar, para
cubrir oportunamente el capital e interés de los créditos, con el fin de cumplir con las obligaciones
de pago mensual a cargo del Estado.
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Analista Administrativo.

Funciones

13. Integrar la informacién de la Deuda suscrita por los Municipios, Organismos e Instituciones con el
aval del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, con la finalidad de inscribir y
registrar la misma en el Registro Plblico de Deuda Estatal y su posterior inscripcién ante el
Registro de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

14. Realizar solicitudes de pago para cubrir los gastos de mantenimiento por calificaciones de las
lineas de crédito.

15. Dar seguimiento al cumplimiento de los convenios para considerar variaciones y actualizaciones
en tasa de interés.

16. Elaborar 6rdenes de pago para registrar la amortizacién de los créditos bancarios.

17.Realizar el llenado de formatos que integran la informacién trimestral, a fin de apoyar en la
integracion del informe.

18. Elaborar los expedientes de créditos de Deuda contingente y no contingente contratados por los
diversos Municipios, Organismos e Instituciones y contar con un manejo adecuado de la
documentacion de los financiamientos en ejercicio, a fin de dar cumplimiento al Cédigo Financiero
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

19. Solventar los requisitos para el otorgamiento de empréstitos y créditos para obras comprendidas
en los planes y programas estatales y que por su naturaleza requieran de financiamiento
bancario, con el objeto de que la Procuraduria Fiscal elabore y tramite el proyecto de decreto para
firma del Ejecutivo.

20. Solicitar sean considerados en el Presupuesto Anual de Egresos del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el pago del interés de la Deuda y comisiones que correspondan,
para la amortizaciéon de las obligaciones de Deuda y evitar en la medida de lo posible, la
generacion de intereses moratorios por incumplimiento en el pago de capital mensual.

21.Elaborar los informes trimestrales de la Deuda Publica Estatal con datos emanados del Sistema
de Administracién Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0) sobre el nivel de
endeudamiento del Estado, para informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

22.Llevar a cabo el registro de la emisién, colocacién y cancelacién de los titulos de Deuda Publica del
Estado, con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

23.Atender y dar seguimiento al Sistema de Alertas Estatal, para cumplir con la Ley de Disciplina
Financiera.

24.Integrar la informacién para la atencién de las auditorias de los Entes Fiscalizadores Federales
y/o Estatales asi como mantener el archivo recurrente para la atencion de auditorias en materia
de Deuda Publica Estatal, para cumplir en los plazos solicitados los mandamientos de los organos
fiscalizadores.

25. Efectuar el tramite del pago de los honorarios de los terceros contratados Y que son con cargo a
los recursos que manejan los Fiduciarios de los Fideicomisos, para garantizar la presentacién de
servicios en los contratos de Fideicomisos.

26.Coordinar la generacién de reportes mensuales que resuman el comportamiento crediticio de los
Municipios que hayan contraido obligaciones financieras, asi como mantener el archivo pertinente
para la atencién de auditorias en materia de Deuda Pdblica Municipal.
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Analista Administrativo.

FUNcIONES

27.

28.

29.

30.

31.

Solicitar periédicamente a los Municipios, los soportes documentales que validen los saldos de
cada una de las obligaciones que permanezcan vigentes, para dar mayor certeza a las cifras que
se reporten en el sistema de alertas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Realizar el seguimiento y control mensual de las operaciones del Fideicomiso Bursatil F/998,
referentes a la operacién de las emisiones bursatiles municipales, créditos en el RPU de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), con el fin de cumplir el clausulado del contrato
de Fideicomiso.

Supervisar los gastos que realizan los Fideicomisos que operan la Deuda Publica Municipal,
especificamente en los que contractualmente, la Secretaria tiene la obligacion de emitir una
instruccion de pago, con el fin de cumplir con el clausulado del contrato del Fideicomiso.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacion que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccidn en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Analista Administrativo.

CoMUNICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe del Departamento de Deuda Publica.
2. La Subdireccién de Presupuesto.

3. La Procuraduria Fiscal.

4, La Direccién General de Contabilidad

Gubernamental.

5. La Subdireccidén de Informacion
Presupuestal.

COoMUNICACION EXTERNA

Con:

1. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

(SHCP).

2. Las instituciones bancarias.

3. Los Municipios del Estado.

4, El burd de crédito.

5. La agéncias calificadoras.

OcTtusre 2021

ME LLENA DE ORGULLD

CRUZ Manual Especifico
de Organizacion
Subdireccién de Registro y Control

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar autorizacién presupuestal para
amortizar la deuda directa.

Revisar las condiciones legales de los
contratos de apertura de crédito que celebre
el Gobierno del Estado y sus Entidades, asi
como obtener la aprobacién correspondiente
sobre su inscripcién en el Registro Publico de
Deuda Estatal.

Enviar informacion correspondiente a los
incrementos y/o decrementos de los niveles
de endeudamiento del Estado vy sus
Entidades, asi como del costo de su servicio.

Enviar informacion respecto de las
amortizaciones de capital e intereses
cubiertas a las instituciones de crédito en las
que los Municipios tienen contratada deuda.

Para:

Solicitar  inscripcién de los  créditos
contratados por los Municipios, Organismos e
Instituciones de la Administracion Publica
Estatal, cuando esta funja como aval
solidario.

Entregar la documentacién oficial para la
contratacién de créditos.

Solicitar documentacién para la contratacién
de créditos.

Solicitar, depurar y tramitar la informacién
crediticia.

Controlar, gestionar y tramitar la calificacion
crediticia del Estado.
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NowmsRre peL Puesto: Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.
JeFe INMEDIATO! Subdirector de Registro y Control.

SUBORDINADOS

INMEDIATOS! Analista Administrativo.

SUPLENCIA EN CASO
DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Subsecretario de Finanzas vy
Administracion.

NiveL JERARQUICO: Mando Medio / Confianza.

Descripcion GENERAL

El titular de este puesto, es responsable de supervisar la recepcion de los estados de cuenta de las
instituciones bancarias que administran las cuentas a nombre de Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave; de vigilar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre
de Gobierno del Estado de Veracruz; de verificar se solicite a las instancias correspondientes, los
estados de cuenta cuando no se presenten en el tiempo establecido; de llevar un control de las
conciliaciones bancarias elaboradas a la fecha; asi como de solicitar mediante oficio a la Subdirecciéon
de Politica Fiscal las aclaraciones de los registros contables pendientes en las conciliaciones
bancarias.

UsicAcion En LAESTRUCTURA

SUBDIRECCION
DE REGISTRO
Y CONTROL
T2 DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE DEUDA CONCILIACIONES
SEGUIMIENTO DE BLICA R e
INGRESOS Y EGRESOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Fecxa oe ELaBoRACION/AUTORIZACION ELaBORO Revisé Autorizo
Fesrzzo 2021/0cTuzre 2021 Director GENERAL DE SUBSECRETARIO DE FinanzAS SzcreTARIO DE Finanzas
ADMINISTRACION ¥ ADMINISTRACION v PLaNEACION
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Subdireccion de Registro y Control
Nowmsre peL PuesTo

Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.

Funciones

1. Supervisar la recepcién de los estados de cuenta de las instituciones bancarias que administran
las cuentas a nombre de Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con el fin de
darle seguimiento a los registros que se muestran en él.

2. Recibir los archivos electrénicos con los extractos bancarios de los bancos, para la elaboracion de
las conciliaciones bancarias mensuales.

3. Vigilar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para que la informacién financiera de la Dependencia
se presente de conformidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Supervisar que se vinculen las altas de cuentas bancarias en el modulo de bancos del Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz versiéon 2.0 (SIAFEV 2.0), segun sea el caso de
cada una de las cuentas que el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave apertura
en las diferentes instituciones bancarias a través de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

5. Proponer al jefe inmediato la solicitud de las bajas de las cuentas contables del catalogo
correspondiente a instituciones bancarias, a la Subdireccién de Registro y Consolidacién
Contable, para mejorar la presentacién del rubro de efectivo y equivalentes.

6. Verificar se solicite a las instancias correspondientes, los estados de cuenta cuando no se
presenten en el tiempo establecido, con la finalidad de disponer de la informacién bancaria.

7. Llevar un control de las conciliaciones bancarias elaboradas a la fecha, para cumplir con la
normatividad establecida en cuanto 2 la entrega de las mismas.

8. Informar mensualmente a la Subsecretaria de Finanzas y Administracidon mediante concentrado
los intereses y rendimientos, asi como las comisiones bancarias que de manera mensual generan
las cuentas bancarias, para !a toma de decisiones respecto a la administracién de las
disponibilidades bancarias.

9. Reportar al Departamento de Registro y Seguimiento de Ingresos y Egresos para su registro en el
Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), los
ingresos por intereses y rendimientos, asi como las comisiones bancarias que las cuentas
generan mensualmente.

10.Supervisar que se elaboren las notas al efectivo y equivalentes, asi como la norma para
establecer la estructura de informacién de la relacion de las cuentas bancarias productivas
especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las cuales se depositen los recursos
federales transferidos, para la presentaciéon de los informes trimestrales y Cuenta Publica.

11. Informar mediante oficio a la Direccién General de Administracion, Director General de Vinculacién
y Coordinacién Hacendaria, Subdireccion de Operacién Financiera y Dependencias del Ejecutivo
las partidas pendientes de conciliar para su seguimiento y registro correspondiente.

12.Supervisar que la antigiiedad de las partidas en conciliacién en las cuentas a nombre de Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave no exceda preferentemente el ejercicio fiscal y en
caso de suceder proponga el mecanismo para que se atiendan.

13. Proporcionar la informacion bancaria solicitada por los entes fiscalizadores federales, estatales y
despachos externos, con la finalidad de facilitar el proceso de auditoria o revision.
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Subdireccion de Registro y Control

MNowisre peL PuesTo

Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.

Funciones

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Validar las cifras que previa solicitud por escrito formule la Subdirecciéon de Politica Fiscal, sobre
aquella recaudacién que necesite ser confirmada con las instituciones bancarias, a fin de realizar
correctamente los registros correspondientes.

Solicitar mediante oficio a la Subdireccién de Politica Fiscal las aclaraciones de los registros
contables pendientes en las conciliaciones bancarias, con la finalidad de no tener importes
pendientes por aplicar.

Vigilar el cumplimiento y elaboracién del reporte de indicadores, asi como la proyeccién de los
mismos para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos necesarios de dichos indicadores.

Supervisar la evolucién de las comisiones bancarias por el manejo de las cuentas bancarias a
nombre de Gobierno del Estado, esto con el fin de constatar la existencia de disponibilidad
presupuestal mensual para liquidarlas, asi como para solicitar las del presupuesto del ejercicio
siguiente.

Supervisar que la documentacién que se genera en el Departamento, como consecuencia del
desarrollo de las funciones asignadas sea clasificada, organizada y controlada conforme a la
normativa vigente y aplicable al respecto, para dar a conocer a lo establecido en la Ley General
de Archivo.

Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situaciéon que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segun la
naturaleza de la infraccidn en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

Supervisar el manejo de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos asignados
a su area de trabajo, con el objeto de lograr que se apliquen de manera eficiente, racional,
honesta y transparente.

Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Nowmsre peL Puesto

Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.

ComunicaciON INTERNA
Con:

1. El Subdirector de Registro y Control.

2. E! personal subordinado.

3. El Departamento de Integracién de Datos.

4. El Departamento de Consolidacion de
Estados Financieros.

5. El Departamento de Registro y Validacion de

Ingresos.

6. La Direccion General de Programacién vy
Presupuesto.

ComunIcAcIoN ExTERNA
Con:

1. Las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado.

2. Los auditores externos.

3. Las instituciones bancarias.

Ocrtusre 2021

Subdireccion de Registro y Control

Para:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Validar los registros contables realizados por
los ingresos en la Oficina Virtual de Hacienda.

Solicitar altas y bajas de las cuentas del
catdlogo correspondiente a bancos.

Validar las cifras en los estados de cuenta de
los ingresos que resulten de la recaudacion
diaria.

Obtener la suficiencia presupuestal para el
pago de las comisiones bancarias.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion
relacionada con las conciliaciones bancarias.

Proporcionar informacion,

Solicitar estados de cuenta.
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IoenmiFicacion
NomsRre peL PuesTo: Analista Administrativo.
JeFe INMEDIATO: Jefe de Departamento de Conciliaciones Bancarias.
SUBORDINADOS
InmEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN casO

DE AuseNncia TEMPORAL: El servidor publico que designe el Tesorero.
Ni1veL JerArqQuIco: Operativo / Confianza.
Descripcion GeneraL

El titular de este Puesto, es responsable de solventar las inconsistencias detectadas en Jos
movimientos bancarios notificados por las instituciones bancarias por pagos realizados por los
contribuyentes; de extraer de manera electronica en las plataformas de sistemas bancarios los
depdsitos diarios en las cuentas aperturadas, para la recepcién de impuestos; de integrar la
informacién de los ingresos que resulten por los intereses y rendimientos que generan las cuentas
bancarias; asf como de cargar al Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz versién
2.0 (SIAFEV 2.0) los estados de cuenta electrénicos,

Usicacion en LA EsTrucTura

DEPARTAMENTO DE
CONCILIACIONES
BANCARIAS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

FecHADEE LABORACION/AUTORIZACION ELABORG Revisé Aurorizé

Fearero 2021/0cTusre 2021 DirecToR GENERAL DE SUBSECRETARIO DE Finanzas SECRETARIO DE FinanzAS
ADMINISTRACION ¥ ADMINISTRAZION v PLanzacion
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Subdireccion de Registro y Control

Nomsre peL PuEsTo
Analista Administrativo.

Funciones

1. Solventar las inconsistencias detectadas en los movimientos bancarios notificados por las
instituciones bancarias por pagos realizados por los contribuyentes, con el fin de aclarar las
mismas.

2. Extraer de manera electronica en las plataformas de sistemas bancarios los depdsitos diarios en
las cuentas aperturadas, para la recepcidon de impuestos, para el proceso de bursatilizacién.

3. Integrar la informacién de los ingresos que resulten por los intereses y rendimientos que generan
las cuentas bancarias de las mismas, con el fin de informar al Departamento de Registro y
Seguimiento de Ingresos y Egresos.

4. Integrar informacién de las comisiones bancarias por el manejo de las cuentas bancarias y
elaborar la péliza, para el reconocimiento de los gastos por los servicios bancarios.

5. Extraer mensualmente de manera electrénica los estados de cuenta bancarios de las plataformas
de sistemas de las instituciones bancarias, con la finalidad de dar el formato correspondiente a
las caracteristicas del Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0
(SIAFEV 2.0).

6. Cargar al Sistema de Administracién Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0)
los estados de cuenta electrénicos, con el fin de que se realice posteriormente la conciliacion
bancaria.

7. Elaborar e integrar los archivos de los estados de cuenta fisicos por instituciones bancarias, con
la finalidad de tener en resguardo los documentos fuente para posteriores aclaraciones.

8. Elaborar el concentrado de saldos y movimientos bancarios que contengan cada una de las
cuentas que se manejan en Gobierno Central, para comprobar su correcto registro en la
contabilidad central.

9. Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el incumplimiento,
situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segin la
naturaleza de la infraccién en que se incurra, y sin perjuicio de sus derechos laborales, previstos
en las normas especificas que al respecto rijan.

10. Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias para el logro de los
objetivos de esta Secretaria.
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Nowmere DEL PuesTo

Analista Administrativo.

CoMunICACION INTERNA
Con:

1. El Jefe de Departamento de Conciliaciones
Bancarias.

COMUNICACION EXTERNA
Con:

1. Las instituciones bancarias.

Octusre 2021

ME LLENA DE ORGULLD

1.

1.

Manual Especifico
de Organizacién

Subdireccién de Registro y Control

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informaciéon y coordinar actividades.

Para:
Recibir informacion de estados de cuenta.
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Subdireccién de Registro y Control

Vii. Direcrorio

MTRO. JOSE LUIS LIMA FRANCO
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

LIC. ELEAZAR GUERRERO PEREZ )
SUBSECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

MTRO. MARIO EMIR MACIP OLVERA
TESORERO

C.P.A. JOEL RIVERA SARAZAS
SUBDIRECTOR DE REGISTRO Y CONTROL

C.P. JOSE LUIS ARGUELLES MOTA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

LIC. ORLANDO SOSA LOPEZ i
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA

L.C. MARCO ANTONIO FERNANDEZ PENA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES BANCARIAS
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VIII. FirmMAs DE AUTORIZACION

ELABORACION

L.C. CARLOS BERNABE PEREZ SALAZAR LIC. NANCY BASTIDA HUESCA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SUBDIRECTORA DE ARQUITECTURA
ORGANIZACIONAL

REVISION

LIC. ELEAZAR GUERRERO PEREZ
SUBSECRETARIO DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

MTRO. MARIO EMIR MACIP OLVERA C.P.A. JOEL RIVERA SARAZAS
TESORERO SUBDIRECTOR DE REGISTRO
Y CONTROL
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VIII. FirmMAs DE AUTORIZACION

REVISION
C.P. JOSE LUIS ARGUELLES MOTA LIC. ORLANDO SOSA LOPEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO JEFE DE DEPARTAMENTO
Y SEGUIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE DEUDA PUBLICA

L.C. MARCO ANTONIO FERNANDEZ PENA
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE CONCILIACIONES BANCARIAS

AUTORIZACION

MTRO. JOSE LUIS LIMA FRANCO
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, octubre de 2021.
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