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|. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Pdblica 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 transformacion 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
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en ls ac.ninistracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Poiica r e Coordinacion
Hacendaria, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en 'a >t L./ganica del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la ".ecretaria de Finanzas y
Planeacion, ya que es necesario para que la informacién y documentacién compru.he las ucciones realizadas con
la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la -vaicac. > de los componentes del
control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administreiva_, =0 la finalidad de permitir que los
servidores publicos realicen sus actividades conforme a los mismr s y cutribuyan a lograr la eficiencis, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una “espc. 5ta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los compaonentes que lo in*=gra.> sun los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estruc.ura es,.~irica del area, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General d.- conf rmidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamentu '~"crior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emit'uo pr la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, moc ficar, utorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y ~nu2~ues de la Administracion Pablica Estatal.

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

e Descripcién de Moce ~.umientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma légica y
secuencial, c/Zc une du las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempe iadr el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, I~ < 'al . ~fleja el desarrollo de las actividades.

e Ar_ 0s.'nch ge Gnicamente los formatos que cuentan con instructivo de llenado, descritos en el Manual.

e Du ~ctr 10: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los 6rganos y areas administrativas que
intervienen en el presente Manual.

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

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

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

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

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

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cz 1 pa.a su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

©CONDG AN

En el formato de Informacion del Procedimiento, en el apartado de elabor6 y eviso Jnicamente se mencionan por
cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual estar ads ~ritas \as areas que intervienen en el
Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel Subdireccion f.1 las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas 4t Minist ativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Dirc ~cion Jeneral de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Art'~!la =2 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letr~ dic> corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretar o, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de la Secretaria, y asesorar ~ |z~ der.as areas administrativas de la Dependencis, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi :omo ~mitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las L 1tidar .es del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cua 1do po - exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, €' te to d . este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resu'tar st ~ceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentic. iguantario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de « statuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

Pag. 2



vmowz Y SEFIPLAN 532 YERA
DEL ESTADO WIEEN. secretaria de Finanzas ° K'
o’y Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

Il. Estructura Organica

i . SEFIPLAN
GOBlERND !r'! . g:ﬂ’tn:in de Finanzas XES%
DEL ESTADO w Planeacion Rd

ME LLENA DE ORGULLO

Direccion General de Vinculacién y Coordinacién Hacendaria
Estructura Orgdnica

HRECCION GENERAL

* - DE VINCULACION ¥
COORDINACION
HACENDARLA

I

SUBDIRECCION |

9]

DE POLITICA DE 'UBDIRECCION DE
COORDINACION POLITICA FISCAL
HACENDARIA

P e
- DEPARTAMENTO

DE ESTADISTICA Y
ANALISIS DE INGRESOS
DEL ESTADO

DEPARTAMENTO

DE SEGUIMIENTO

DE ACUERDOS DE

LOS SISTEMAS DE
COORDINACION FISCAL

DEPARTAMFNTO DE
ANALISIS. Y e TI0N
L—{ ¥ TF MITE DE —
PART IPAE:IMES

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DE CONVENIOS

DEF. “TAMENTO

TE AN CILACION —

[N |

DEPARTAMENTO
DE INTEGRACION
DE DATOS

DEPARTAMENTO DE
REGISTRO ¥ VALIDACION

DE INGRESOS

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria

Pag. 3



VERACRUZ * SEFIPLAN Oefd VERA
GOBIERNO . Byl Manual E ifi Pr imi
DEL ESTADO ¢ Secretaria de Finanzas v cw'z Spec Co de ocedlmlentos

y Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria

Il. Estructura Organica

"> VERACRUZ - cGE VERA
; GOBIERNO JEEN. conwalona
DEL ESTADO NGF. Genera qeic o CRUZ
. ME LLENA DE ORGULLO
) CONTRALORIA . ©in.”* . o
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENC™ " AN .TCORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTU’ AS On 5A, ICAS DE LAS DEPENDENCIAS

Y ENTIDADES DEL POl ER EJE UTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 racciones AxXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contralorizc Genera: se extiende el Registro numero:

SEFIPLAN-03-CG-0484-357
id Z0, 2 ) ——

Sn,

\ "TRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA .
DIREC) "R GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA

ad A . NS L

Pag. 4



7}, VERACRUZ .
GOBIERNO .
DEL ESTADO .

- SEFIPLAN 28 gEﬁé Manual Especifico de Procedimientos
A R-' Subdireccion de Politica de

Coordinacion Hacendaria

*
A
iE

(=

lll. Simbologia

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

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

Decisioén o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro d=I proce limiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional ¢l pre cedimiento.

Conector: Representa una conexion de una ctividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera al.abfica.

Conector de pagina: Repres 2nta L ealace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secu ~nciar Je manera numérica.

Direccion de “.ujo 1.nea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
seguir las coe. acione 5.

Paso de tiompo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
nurny 'mente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
tra. scurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

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

geoa @<> @'
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Informacion del Procedimiento

=

Procedimiento

1. Formulacién del Presupuesto de Ingresos del Estado.

n

Cddigo

PR-SPCH-SFP-01-22

w

Objetivo

Estimar los ingresos del ejercicio fiscal siguiente, con base en 'as variables
econdmicas que afectan los ingresos presupuestarios, asi como la ve.c2'9n de
los ingresos en el transcurso del ejercicio, para respaldar la pe'iuce 9e gasto.

4.

Frecuencia

Anual.

Normatividad

e (Codigo Numero 18 Financiero para el Estado dc Veracr. 'z de Ignacio de la
Llave, articulos 154, 155, 157 y 189.

e Reglamento Interior de la Secretaria d~ Fi. anza‘. y Planeacion, articulo 27,
fraccion XII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatorio.

7.

Normas o
consideracio. es

1. La Reestimacion d » ingre ;os debe realizarse mensualmente a partir del mes
de agosto he.w la “=.era quincena del mes de octubre, teniendo como
finalidad det: 'lar el \nteproyecto de Ley de Ingresos del Estado hasta que
cumpla con las <:pectativas que esperan recaudar en el gjercicio fiscal que
setr ce.

2. Ei incce rorcentual inflacionario que se considera para efectos de la
~lahe -acién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado, debe
«=r el que se estime conforme a lineamientos de politica econémica
nacional, dados a conocer a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para el siguiente gjercicio fiscal.

3. El Reporte mensual de recaudacién debe concentrar los rubros de ingresos
estatales como: impuestos, derechos, productos y los aprovechamientos,
asi mismo los ingresos federales comao: las participaciones federales, ramo
33 y diversos convenios.

4. LaInformacion de participaciones federales incluye las cifras mensuales de
las participaciones relativas a los Fondos General, Fomento Municipal,
Fiscalizacion y Recaudacitn, Compensacion del [EPS de Gasolinas de Diésel,
Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de Compensacion de Impuesto sobre
Automoviles Nuevos, Participaciones de Gasolinas y Diésel y del Impuesto
Especial sobre Produccion y Servicios (IEPS), de la Direccién de Célculo y
Andlisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Septiembre/2022

Febrero/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion

Pag. 8
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral.
de VCH).

Director General de Innovacion Tecnoldgica (Director Gral. de IT).

Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. 1e .27
Director General de Programacion y Presupuesto (Direc’.or Gr.!. ¢ 2 PP).
Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendarie {Subai. =c”.or de PCH).

Jefe de Departamento de Estadistica y Anélisis dv ingresos del Estado
(Jefe de Depto. de EAIE).

Jefe de Departamento de Analiss, Vedificacion y Trémite de
Participaciones Federales (Jefe de Dz ~to. de A'VTPF)

Analista Administrativo (Analiste Al vo.)

9. Insumos

Informacién de participacio. es fed ~rales.
Reporte mensual de recc uali: .
Reporte mensual ¢ e reca 'dacion de agosto del afio fiscal vigente.

Sistema de £ uminis. 2.i0n Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

Ley d~. ...;resos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
vige! te.

Esti. ~aciun de ingresos por participaciones federales.

C’stema de Proyecto de Presupuesto.

10. Producto

Presupuesto de Ingresos del Estado.

Pag. 9
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe instruccion del Subdirector de Politica de
Coordinaciébn Hacendaria de realizar la reestimacion de
ingresos del gjercicio.

Solicita de manera verbal al Jefe de Denart>nento de
Anélisis, Verificacion y Tramite de Partic’ saciori 's ~ederales,
la Informaciébn de participaciones fec .rales (Inf.
participaciones fed.) para la reectimi .~ de ingresos
estatales correspondiente a las particip 'ciones federales.

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe de Teps.tamento de Andlisis, Verificacion y
Tramite de Partic’pac.” nes Federales, de manera electronics,
la Informacior de narticipaciones federales, |a revisa y turna
al Analista Ac. ninisti. tivo para que realice la reestimacion de
ingresos.

Acc 'de al sistema de Administracion Financiera del Estado
ue Ve.~nuz version 2.0 (SIAFEV 2.0) e imprime el Reporte
mens Jal de recaudacion (Reporte de recaudacién) en un
w0, del mes que se trate, correspondiente al afio fiscal
vigente y realiza los calculos y analisis necesarios para
determinar la nueva estimacion de los ingresos, basandose
en la recaudacion obtenida en el Gltimo mes del presente
gjercicio, en el presupuesto calendarizado de la Ley de
Ingresos del Estado y en la Informacion de participaciones
federales.

Integra e imprime la Reestimacién de ingresos en un tanto,
considerando los ingresos observados al mes de que se trate,
mas la estimacion de los ingresos por el periodo que se
requiera y turna al Jefe de Departamento de Estadistica y
Andlisis de Ingresos del Estado.

Revisa la Reestimacién de ingresos en un tanto y turna al
Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria para su
revision y analisis del calculo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion

Hacendaria, la Reestimacion de ingresos en un tanto y
verifica si esta correcto el calculo.

Pag. 10
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado

Analista Administrativo

Jefe de Departamentc uo
Estadistica y Analisis ¢ > Ing 7.50s
del Esteuo

A alista Administrativo

No.

7A

7A1

10

L

Actividad

¢ Esta correcto el calculo?

Si: Continda en la actividad 8.

No: ContinUa en la actividad 7A.

Turna al Analista Administrativo la Reest? nacio. a  ingresos
en un tanto, para que realice las madificacic ~es.

Realiza los calculos y modificacione. necesarias que se
sefialen en la Reestimacién dv inor2sos en un tanto y
procede a archivar las cor’2cciol 2s Je manera cronologica y
definitiva

Contin0a en la ar uvide * 8.

Turna al Analis.a Adniinistrativo, la Reestimacion de ingresos
en un tant. Y su..ita elabore |a Tarjeta de envio.

Imor me la Reestimacion de ingresos en tres tantos, elabora
Tarjeta de envio en original, los turna al Jefe de
Nepe tamento de Estadistica y Analisis de Ingresos del
Estado y archiva de manera cronoldgica definitiva, el Reporte
mensual de recaudacién en un tanto, la Documentacién de
respaldo en original y el tanto revisado de la Reestimacion de
ingresos.

Revisa la Reestimacion de ingresos en tres tantos y la
Tarjeta de envio en original, recaba ribrica de visto bueno del
Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria y firma
de autorizacion del Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria 4y los turna al Analista
Administrativo, para su entrega.

Obtiene dos copias de la Tarjeta de envio y la turna al
Subsecretario de Ingresos, para su conocimiento, en original,
junto con la Reestimacion de ingresos en primer tanto,
recaba acuse de recibo en la segunda copig, y la distribuye de
la siguiente manera:

- Primera copia, junto con la Reestimacion de ingresos en
segundo tanto al Subdirector de Palitica de Coordinacion
Hacendaria.

- Segunda copia, junto con la Reestimacion de ingresos en
tercer tanto al minutario de la Direccion General de
Vinculacién y Coordinacion Hacendaria.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

CRUZ

11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo

12

13

14

Actividad

Pasa el tiempo

Accede al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) e imprim . 2l Reporte
mensual de recaudacién de agosto del afo fit =7, v.gente
(Reporte de recaudacién de agosto) en ur @nt. c.n base en
esta informacion, captura y adiciona al L. ncer rado de los
rubros de ingreso (Concentrado de ‘uL-ns) 'us montos del
mes y lo genera en un tanto; de la bas - de datos, imprime el
Presupuesto de Ingresos vigen.= en i, tanto y obtiene del
archivo cronolégico tempordl, la ey e Ingresos del Gobierno
del Estado de Veracruz de Ignac 2 de la Llave vigente en un
tanto.

Captura el A~tepru 'ecto de Presupuesto de Ingresos del
Estado (*~teni.yecto de Ppto.) con cifras proyectadas e
imprirm~ 2n 1N tanto, considerando como cifras basicas, las
con’ 2nidas en el Concentrado de los rubros de ingreso de
~-2re-aaesto en un tanto, adiciona cifras de la Ley de
Ingre sos vigente en un tanto, septiembre-diciembre, para
~err~ el gjercicio fiscal vigente y proyectar el mismo; para el
siguiente ejercicio fiscal se efectGa la estimacion
adicionandole el porcentaje de inflacion y en su caso el
crecimiento real, conforme a los lineamientos de politica
econdmica nacional que dé a conocer la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico.

Captura un segundo Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos del Estado (segundo Anteproyecto de Ppto.) de
acuerdo con la calendarizacion de la Ley de Ingresos para el
Estado y considera los importes por concepto de
participaciones federales e imprime en un tanto, toma las
cifras de la Ley de Ingresos vigente de los meses de
septiembre a diciembre y los adiciona a la recaudacion de
enero-agosto con base en el Reporte mensual de
recaudacion de agosto del afio fiscal vigente en un tanto,
para cerrar el gjercicio fiscal vigente, incrementandole un
porcentaje inflacionario para estimar los ingresos del
siguiente ejercicio fiscal.
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Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 15
Jefe de Departamento de 16
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado
17

Actividad

Clasifica y archiva de manera cronologica temporal, los
siguientes documentas:

- Reporte mensual de recaudacion de agosto del aiio
fiscal vigente, en un tanto.

- Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos 'zl Estado
con cifras proyectadas en un tanto.

- Concentrado de los rubros de ing =<0 er. ', tanto.
- Presupuesto de Ingresos vigente ¢ | un tanto.
- Leyde Ingresos vigente _> ui. tar.o.

- Segundo Anteproyect  de P esupuesto de Ingresos del
Estado en un tar.o.

Pasa el tiempo

Recibe d¢' '=fe e Departamento de Anadlisis, Verificacion y
Trami*~ de Participaciones Federales, la Estimacion de
ingr:sos |, or participaciones federales (Estimacion de
“..gre.nsl en original y obtiene del archivo cronologico
temp ral el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del
T=st=J4o con cifras proyectadas en un tanto y el segundo
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado en un
tanto, confronta la informacion, analiza la viabilidad de cada
uno de ellos y los turna al Subdirector de Palitica de
Coordinacion Hacendaria y al Director General de Vinculacion
y Coordinacién Hacendaria, para su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, la Estimacion de ingresos por participaciones
federales en original, el Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos del Estado con cifras proyectadas en un tanto y el
segundo Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del
Estado en un tanto, con las observaciones en los
documentos correspondientes Y turna al  Analista
Administrativo.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

CRUZ

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 18
Jefe de Departamento de 19
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado
20

Analista Administrativo

22
Jefe de Dozt . nento de 23
Estadistica | Andlit's ue Ingresos
de' Estudo
Analista Administrativo 24

Actividad

Captura el Proyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado
(Proyecto de Ppto. de ingresos) de acuerdo con las
modificaciones e imprime en un tanto, lo turna al Jefe de
Departamento de Estadistica y Anélisis de Ingresos del
Estado y archiva de manera cronoldgica ->finitiva la
Estimacion de ingresos en original, el Antep rgecwo de
Presupuesto de Ingresos del Estado cor cifras o wyectadas
en un tanto y el sequndo Anteproyecto ¢~ Pre supuesto de
Ingresos del Estado en un tanto.

Turna al Subdirector de Palitica 4e Coo dinacién Hacendaria
el Proyecto de Presupue’.co > . ,esos del Estado para
presentarlo a considerezion Jel Director General de
Vinculacion y Coordisiac 3n \icendaria y a autorizacion del
Subsecretario de 'ng. 27 us.

Pasa el tiemp 2.

Recibe dc' Suudirector de Politica de Coordinacion
Hac .ndaric e Proyecto de Presupuesto de Ingresos del
Feta'o en un tanto, con las modificaciones y lo turna al
Analista Administrativo.

Captura el Proyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado
en el Sistema de Proyecto de Presupuesto, de acuerdo con
los ajustes correspondientes.

Elabora Tarjeta de envio en original y la turna junto con el
Proyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado en un
tanto al Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de
Ingresos del Estado.

Revisa la Tarjeta de envio en original y el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto, recaba
visto bueno del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria y firma de autorizacion del Director General de
Vinculacion y Coordinacién Hacendaria en la Tarjeta y la
turna al Analista Administrativo.

Turna al Director General de Programacion y Presupuesto la
Tarjeta de envio en original, junto con el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto, recaba
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

CRUZ

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Estadistica y Analisis de Ingresos
del Estado

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Estadistica y Analisis de Ingresos
del Estado

Analista Adr nist ative

No.

25

26

27

28

30

Actividad

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Presupuesto de Ingresos del Estado en un
tanto, modificado por el Congreso del Estado y revisa e
identifica las mismas, con base en el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos del Estado en un tar.c ' turna al
Analista Administrativo.

Realiza los ajustes solicitados por el Cong, ~so ¢ 2| Estado en
el Presupuesto de Ingresos del Esta.'v o~ ui tanto, captura
en el Sistema de Proyecto de Presu, uesto los conceptos
que sufrieron cambios, lo imprii. e en 1A tanto y lo turna al
Jefe de Departamento de =stac*s.>s y Andlisis de Ingresos
del Estado, para su revisin, arciva el anterior de manera
cronolégica tempora!

Revisa el Presi’. '‘esto ‘e Ingresos del Estado en un tanto y
lo turna al Cubsec etario de Ingresos, para informarle las
modificaci~nes ~olicitadas por el Congreso del Estado y
posterior poblicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Este Jo.

Elabera 1arjeta informativa de los cambios realizados en el
Pres'.puesto de Ingresos del Estado en un tanto y la turna al
Jete de Departamento de Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado.

Revisa la Tarjeta informativa en original, recaba visto bueno
del Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria y
firma de autorizacion del Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria y turna al Analista Administrativo.

Obtiene cuatro copias de la Tarjeta informativa en original, y
la turna al Director General de Programacion y Presupuesto,
recaba acuse de recibo en la cuarta copia y la distribuye de la
siguiente manera:

- Primera copia al Director General de Contabilidad
Gubernamental.

- Segunda copia al Director General de Innovacion
Tecnolbgica.

- Tercera copia al minutario de la Direccion General de
Vinculacién y Coordinacion Hacendaria.

- Cuarta copia al archivo cronolégico definitivo.

Conecta con el Procedimiento:
Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Ingresos Estatales y Federales
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CR_,Z Nombre del Procedimiento: Pagina
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VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

1. Formulacion del Presupuesto de Ingresos del Estado. 1/3

Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de Ingresos del Estado Analista Administrativo

INICIO

v v

( ! ( ) ( s ~
1 6 7A | 4
/7~ N\ é ) é é Accede al SIAFEV 20 e N
Recibe instruccion del Revisa la Reestimacion de Turna al Ar.iiste Adi.. . 1@ r;r(]:japtzlt:rll;iizlr\RerpeoaT;dlzs
Subdirector de PCH, de realizar ingresos y la turna al Reestimari. “de .. ~~9s, para clculos anéligis necesarios
la reestimacion de ingresos del Subdirector de PCH. que rer".ce las modificaciones. Y inar |
ejercicio. para determinar la nueva
9 ) \_ l ) \ \_ estimaciénje ingresos. Y,
: , \ (® , \
e R
2 7 ( ) 5
- N ~ N /L\ . 8 /7~ Integraeimprimela N
Recibe del Subdirector de PCH ‘ k 77 N Reestimacion de ingresos,
Solicita al Jefe de Depto. de la Reestimacin de inaresos ' ) considerando los ingresos
AVTPF, Ia Inf. participaciones verlfica s ests Corregcto " Y Turﬂa' al Agahsta .Admvo. la observados al mes de que se
fed. para la reestimacion de ~ Reestimacion de ingresos y trate, mas la estimacion de los
ingresos. caleulo. solicita elabore la Tarjeta de ingresos y turna al Jefe de
\_ ) N _J envio. \__ Depto.deEAIE. ____/
IS ’
, \
N (®)
Recibe del Jefe de Depto. de / :E¢ 3 correcto
AVTPF, la Inf. participaciones N >l calculo? - ~
fed, la revisa y turna al Analista ( ) 7A1
Admvo. para que realice la 10
reestimacion de ingresos. ‘ N a )
Revisa la Reestimacion de Realiza los calculos y
ingresos y |a Tarjeta de envio, modificaciones en la
recaba firma de autorizacion del Reestimacion de ingresos .
Director Gral. VCH.

\_ ) \ J




DEL ESTADO

s 2
9
4 A

Elabora la Tarjeta de envio y la
turna al Jefe de Depto. de EAIE;
junto con la Reestimacion de

ingresos.

o J
e ™
M
4 )

Turna al Subsecretario de Ing. la
Tarjeta de envio, junto con la
Reestimacion de ingresos.

VERACRUZ
RN m : SEFIPLAN

Analista Administrativo

- J

1O

( \

f Imprime el Reporte de )
recaudacion de agosto, captura
y adiciona los montos del mes
al Concentrado de rubros e
imprime el Presupuesto de

\_ Ingresos vigente. Y,

v

YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

13

Captura el Anteproyecto de
Ppto. considerando el
Concentrado de rubros, y
adiciona cifras de la Ley de
Ingresos vigente.

'

( )

\

14

Captura un segundo
Anteproyecto de Ppto. de
acuerdo con la calendarizacion
de la Ley de Ingresos para el

I

Estado. J
. _\

15

~

Cl~_."~a y arc. iva de manera
cror Jlogic s temporal los
documentos.

_ J

~
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Nombre del Procedimiento: Pagina

1. Formulacion del Presupuesto de Ingresos del Estado. 2/3

Jefe de Denart >.nento de Estadistica y Analisis
¢ 2 1agresos del Estado

p—

( - “\

-
/~Recibe del Jefe de Depto. de "\
4 AVTP, la Estimacion de

ingresos y turna al Subdirector
de PCH junto con el
Anteproyecto de Ppto. y el

Captura el Proyecto 7= Pp ». |
deingresos ylo turnc al "_iC

de Depto, = EAIE segundo Anteproyecto de
. Ppto.
-
=S o
E - ~
=) 17

Recibe del Subdirector de PCH,
la Estimacion de ingresos, el
~ Anteproyecto de Ppto. y el
21 segundo Anteproyecto de
Ppto. con las observaciones.
" A

Captura el Proyecto de Ppto.
de ingresos en el Sistema de
Proyecto de Presupuesto.

\_ J

4 ¢ N\ - ~
22

e ~ 19

Elabora Tarjeta de envio y la
turna junto con el Proyecto de
Ppto. de ingresos al Jefe de
Depto. de EAIE.

. J

Turna al Subdirector de PCH, el
Proyecto de Ppto. de ingresos,
a consideracion del Director
Gral. de VCH, y autorizacion del
Subsecretario de Ing.

Eﬁj
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1. Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos del Estado. 3/3
Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de Ingresos del Estado Analista Ad. ' nisrativo
( ) s ™\ ( 3 e N
e 20 | 27 24 30
: y
Recibe del Subdirector de PCH 4 Revisa el Presupuesto de ) ) a Y
ecé|ir§ etL:Jto nl:;si'o;o ede ' ingresos y lo turna al Turna al Nirec r Gral Je PP, la
roy pto. Subsecretario de Ing. para Tarje’ s de nviu, ;unto con el Turna al Director Gral. de PP la
Ingresos con las informarle las modificaciones y Proye to .c. ~3"Jde ingresos. Tarjeta informativa.
modificaciones. posterior publicacion en la
\_ -/ \_ Gaceta. ) N 0 y, \_ ¢ Y,
é ~ Elaboracion de Cuadros
Estadisticos de Ingresos
Estatales y Federales.
r ~ /Realiza los ajustes solicitados\
23 en el Presupuesto de ingresos,
~ ( ) ) captura en el Sistema de
( 29 Proyecto de Presupuesto y lo
Revisa la Tarjeta de envio y el f turna al Jefe de Depto. de EAIE,
Proyecto de Ppto. de ingresos, \_ para su revision. )
y recaba firma de autorizacion Revisa la Tarjetainfc maw._ g
del Dir. Gral. de VCH. recaba firma de -c. “7= ‘dndel
\ Director Grai. e VCH.
J
NG J
s ™
28
e ~ 4 N
25 Elabora la Tarjeta informativa y
(Recibe del Subdirector de PCI—D la turna al Jefe de Depto. de
el Presupuesto de ingresos EAIE.
modificado por el Congreso del
Estado, revisa e identifica las \ J
mismas Y turna al Analista
\_ Adnl'1vo. )
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SESEEES = yPlaneacién Subdireccién de Politica de
Coordinacion Hacendaria
Informacién del Procedimiento
1. Procedimiento 2. Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Ingresos Estatales y Federales.
2. Cadigo PR-SPCH-SFP-02-22
Evaluar el comportamiento de los montos de recaudacion federal y estatal,
_— obtenidos por la Administracion Estatal de manera mensual, semex tre. ¢ anual,
3. Objetivo . . . . . R
a fin de informar a las Direcciones Generales de Recaudac’un _ F.scalizacion
para la toma de decisiones.
4. Frecuencia Periodica.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Fowe'a *e Veracruz, articulo 20,
fraccion XI.

e Reglamento Interior de la Secretari, av Fun.z7.zas y Planeacion, articulo 27,
fraccion XIV.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o 2971.E Esfuerzo Recaudatori
Actividad Institucional

1. El Informe tri—.2st ~l dr ingresos del Estado, debe integrar las cifras de
ingresos est itales 'y federales del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la L:~ve asi como mostrar |a distribucion de los ingresos del ente
pUblirs ue acuerdo con los distintos grados de desagregacion que presenta
el Cli sificac ar por Rubros de ingreso.

2. | as “stadisticas mensuales de ingresos estatales y federales, se deben
.armular, considerando el mes actual y el acumulado al mes del gjercicio
fiscal vigente, y el mismo periodo del ejercicio fiscal anterior, asi como el

\ presupuesto de la Ley de Ingresos del Estado.
7. Normaso
consideracior ¢s 3. Las Estadisticas semestrales de ingresos estatales y federales, se deben

formular de conformidad con la informacion que reflejan las Estadisticas
mensuales al mes de junio del gjercicio fiscal vigente, asi como el mismo
periodo del ejercicio fiscal anterior y del Presupuesto de la Ley de Ingresos
del Estado del Gltimo egjercicio.

4. Las Estadisticas anuales de ingresos estatales y federales, se deben
formular de conformidad con la informacion que refleje la Estadistica
mensual y semestral al mes de diciembre del ejercicio fiscal vigente, asi
como del ejercicio fiscal anterior y el Presupuesto de Ingresos del Gltimo

gjercicio.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::siﬁggez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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g GOBIERNO s Secretaria de Finanzas < C UZ . .- P
e "y Planeacion &" Subdirecci6n de Politica de
Coordinacion Hacendaria
Informacion del Procedimiento:
5. Las Estadisticas anuales de ingresos estatales y federales, deben contener
7. Normas o ademas las Graficas y Cuadros comparativos de los rubros mas
consideraciones importantes, que permitan visualizar e interpretar el comportamiento de los

ingresos.

e  Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).
e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).
e Director General de Fiscalizacion (Director Gral. de Fisc.).

e Director General de Vinculacién y Coordinacion Hal er.de.ia (Director Gral.
de VCH)

e Director General de Contabilidad Guberne nenu:! 0% ector Gral. de CG).

e Subdirector de Politica de CoordinaciZ.> H. ~enr'aria (Subdirector de PCH).

8. Participantes e Subdirector de Analisis e Integracii o de 16 Cuenta Publica (Subdirector de
AICP).

e Subdirector de Registro y Co. solidscién Contable (Subdirector de RCC).

o Jefe de Departame~*~ ¢ Estadistica y Analisis de Ingresos del Estado
(Jefe de Depto. de cAIE)

e Analista Adm nistrative (Analista Admvo.).

e Titulares de .»s ?# eas administrativas involucradas de la Secretaria de
Finar_os ' Planeacion (Titulares de areas advas.).

e Re,ar.~ ~znsual de cuentas de aplicacion estatales y federales.

e epore mensual denominado Ingresos Presupuestales.

9. Insumo
« Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
| (SIAFEV 20)
e Cuadros estadisticos de ingresos.
o Comentarios respecto al comportamiento de los ingresos.
10. Preuct e Estado analitico de ingresos.

e Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el estado analitico de
ingresos.
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SRR 2"y planeacion Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe la instruccion del Jefe de Departamento de
Estadistica y Analisis de Ingresos del Estado, de elaborar los
Cuadros estadisticos de ingresos (Cuadros estadisticos).

2 Imprime el Reporte mensual de cuer.as .'e 3plicacion
estatales y federales (Reporte de aplicac.n) dr | mes en un
tanto, del Sistema de Administracion 1 ..~rie. s del Estado de
Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) en -1 que se concentran
los rubros de ingresos estatales ~omo: 1 npuestos, Derechos,
Productos y los Aprovech smie. to. asi mismo los ingresos
federales como: las partic. hacion :s federales, ramo 33 y los
diversos Convenios J/c el ~cporte mensual denominado
Ingresos  Pres’pL>.@is (Reporte de Ingresos
Presupuestale”.;, ~aptu.3 en las Estadisticas mensuales la
informacion onter.a en el SIAFEV 2.0, para elaborar los
Cuadros  ~*=adi.*icos de ingresos, y procede a verificar si
esta r=.~cu la informacion.

¢ESta 277 ecta la informacion?

~“Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

NA Informa al Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de
Ingresos del Estado, que no estan correctos los datos.

Jefe'de Depaﬁame. Toc: 2A1 Aclara situacién con los Titulares de areas administrativas
Estadistica y Analizis ¢ 2 Ir. xresos involucradas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y le
del Estc e instruye al Analista Administrativo que corrija la informacion.
An~iste Admiiistrativo 2A2 Corrige la informacién capturada en las Estadisticas
mensuales.

Continda en la actividad 3.

3 Imprime los Cuadros estadisticos de ingresos en un tanto y
los turna al Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis
de Ingresos del Estado para su revision.
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g GOBIERNO s Secretaria de Finanzas C UZ . .- U
SESEEES = yPlaneacién R’ Subdireccién de Politica de
Coordinacion Hacendaria
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 4 Revisa los Cuadros estadisticos de ingresos en un tanto y
Estadistica y Analisis de Ingresos analiza el comportamiento que presentan los ingresos, para
del Estado Su revision; captura e imprime los Comentarios respecto al

comportamiento de los ingresos (Comentarios del
comportamiento) en un tanto y turna ambos dc u. ~=ntos al
Subdirector de Palitica de Coordinacion Hp~~ndz g, para su
revision.

Pasa el tiempo.

S Recibe del Subdirector oJc rt1lit'ca de Coordinacion
Hacendaria los Cuadros es tadisti ‘0s de ingresos en un tanto,
junto con los Comen*a:7s ~esrecto al comportamiento de
los ingresas en un ntr, _ verifica si estdn correctos ambos
documentos.

¢Estan correcte - los documentos?

Si: Continu Y er la actividad 6.
nu: Cuntinua en la actividad 5A.
SA keailza las modificaciones solicitadas a los Comentarios

respecto al comportamiento de los ingresos, imprime
nuevamente y desecha el anterior.

SA1 Turna y solicita al Analista Administrativo realice las
modificaciones a los Cuadros estadisticos de ingresos en un
tanto.

Analista Adri ‘nis”.ativo SA2 Realiza modificaciones a los Cuadros estadisticos de

ingresos en un tanto, imprime nuevamente y desecha en
anterior y turna al Jefe de Departamento de Estadistica y
Anélisis de Ingresos del Estado.

Continda en la actividad 6.

Jefe de Departamento de 6 Solicita al Analista Administrativo elabore la Tarjeta de envio,
Estadistica y Analisis de Ingresos dependiendo si es informe trimestral o las estadisticas
del Estado mensuales, semestrales o anuales y le turna los documentos

recibidos.
Analista Administrativo 7 Verifica que tipo de documento se va a enviar, ya sea el

informe trimestral o las estadisticas semestrales o anuales.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo ¢,Qué tipo de documento envia?

Informe trimestral: Continla en la actividad 8.

Estadisticas mensuales, semestrales o anuales: Continla en
la actividad 7A.

7A Elabora Tarjeta de envio en original y turna ar Jefe de
Departamento de Estadistica y Arl'isis = Ingresos del
Estado, para su revision.

Jefe de Departamento de 7A1 Revisa la Tarjeta de envio f~. _ig..nal .ecaba visto bueno del
Estadistica y Andlisis de Ingresos Subdirector de Palitica de Coorc 'nacion Hacendaria y firma
del Estado de autorizacion del _'-ectar Seneral de Vinculacion y

Coordinacién Hacer.ari*, ‘mnrime los Comentarios respecto
al comportamie <o de 'as ingresos en tres tantos y turna al
Analista Administrz "ivo.

Analista Administrativo 7A2 Imprime lo. Cuau, 0s estadisticos de ingresos en tres tantos
y ob iene ."es copias de la Tarjeta de envio en original.

7A3 Turna a1 Subsecretario de Ingresos la Tarjeta de envio en
origir al, junto con los Cuadros estadisticos de ingresos en
primer tanto y los Comentarios respecto al comportamiento
de los ingresos en primer tanto, recaba acuse de recibo en la
tercera copia de la Tarjeta y distribuye los documentos de la
siguiente manera:

Al Director General de Recaudacion:
- Tarjeta de envio en primera copia.
- Cuadros estadisticos de ingresos en segundo tanto.

- Comentarios respecto al comportamiento de los
ingresos en segundo tanto.

Al Director General de Fiscalizacion:
- Tarjeta de envio en segunda copia.
- Cuadros estadisticos de ingresos en tercer tanto.

- Comentarios respecto al comportamiento de los
ingresos en tercer tanto.

Al archivo cronologico temporal:

- Tarjeta de envio en tercera copia.
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Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Estadistica y Andlisis de Ingresos

Analista Administrativo

Actividad
- Cuadros estadisticos de ingresos en cuarto tanto.

- Comentarios respecto al comportamiento de los
ingresos en cuarto tanto.

- Reporte mensual de cuentas de aplicaciéi .-tatales y
federales en un tanto

Fin.

Elabora Tarjeta de envio en original, in Jrime del Sistema de
Administracion Financiera del Es.ndo de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 20) el Estado anai*ic. de ingresos (Estado
analitico) en cuatro tantcs y lo, Cuadros soportes de las
cifras que se reflei.n ¢n el estado analitico de ingresos
(Cuadros soportrs) . custro tantos y turna al Jefe de
Departamente o Estadistica y Anélisis de Ingresos del
Estado, la Tar, ~ta.

Revis< ic Ta. eta de envio en original y recaba visto bueno del
Sub lirecto de Politica de Coordinacién Hacendaria y firma
oc actori_acion del Director General de Vinculacion y
Coorvinacién Hacendaria y turna al Analista Administrativo
177 SU entrega.

Obtiene cuatro copias de la Tarjeta de envio, turna al Director
General de Contabilidad Gubernamental la original, junto con
el Estado analitico de ingresos en primer tanto y los Cuadros
soportes de las cifras que se reflejan en el estado analitico
de ingresos en primer tanto, recaba acuse de recibo en la
tercera copia de la Tarjeta y la distribuye de la siguiente
manera:

Al Subdirector de Anélisis e Integracion de la Cuenta Publica:
- Tarjeta de envio en primera copia.
-  Estado analitico de ingresos en segundo tanto.

- Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el
estado analitico de ingresos en segundo tanto.

Al Subdirector de Registro y Consolidacion Contable:
- Tarjeta de envio en segunda copia.
- Estado analitico de ingresos en tercer tanto.

- Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el
estado analitico de ingresos en tercer tanto.
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

Al archivo cronolégico temporal:
- Tarjeta de envio en tercera copia.
- Estado analitico de ingresos en cuarto tanto.

- Cuadros soportes de las cifras que se refler.> en el
estado analitico de ingresos en cuarto “.ai. ™.

- Reporte mensual denominado Ingresw ~ Prr supuestales
en un tanto

- Cuadros estadisticos de ingresos e, un tanto.

- Comentarios respec*us a. v-.nportamiento de los
ingresos en un tanto.

Fin del Procedimiento
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2. Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Ingresos Estatales y Federales. 1/2

Jefe de L'e,a .amento de Estadistica y

Analista Administrativo Ai.dli is de Ingreso del Estado

INICIO - v N e ] @
2A @_> 3 - ~
/ A 4 N 2A1
s A Imprime los Cuadros ~ N
1 Informa al Jefe de Depto. de estadisticos y los turna ¢ Jefe | Aclara ls situacic |
EAIE, que no estan correctos de Depto. de EAIF , vra 1 _ Aclara la situacion con los
éa A los datos. revisigfl Titulares de areas admvas,, y le
i i i X instruye al Analista Admvo. que
Recibe la instruccion del Jefe \_ ) \_ corrija la informacion.
de Depto. de EAIE, de elaborar |
los Cuadros estadisticos. - /
~ l g L2
e ) G s ™
2 f | 5A2 ¢
/7~ Imprime el Reporte de 2A2 4 N - ~
aplicacion y/o Reporte de ~ 4
Ingresos Presupuestales, y Realiza modificaciones a los Reviss Tos Cuad
captura en las Estadisticas Corrige la inf i Cuadros estadisticos y los a4 evisa los Luadros
P 0rrge la Intormacion estadisticos, analiza el
mensuales la informacién para d | disticas turna al Jefe de Depto. de EAIE. >
p capturada en las Estadis*icat comportamiento de los
| | r
e abssrf;d?:tg;asd os Y, mensuales. | J ingresos, captura e imprime los
* \_ Comentarios del
T — comportamiento y los turna al
N \.___Subdirector de PCH. __/
)
/
s N
¢Esta correcta p ~ 5
la informacion? 7
Recibe del Subdirector de PCH,
a ) los Cuadros estadisticos, junto
Verifica que tipo de documento con los Comentarios del
se va a enviar, el informe comportamiento y verifica si
trimestral o las estadisticas estan correctos.
semestrales o anuales.
- J
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2. Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Ingresos Estatales y Federales. 2/2
Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de Ingreso del Estado Analista Adn iiasuativo

s B
Esta ‘isticas 7A
( ) mersuales, ‘ )
SA *.nestrales Elabora Tarieta d .
,Estan . o anuales abora Tarjeta de envio y
conectos 10s é ) ¢Queé tipc de turna al Jefe de Depto. de EAIE,
documentos? Realiza las modificaciones a los dor ‘['K' J:tb‘ para su revision.
Comentarios del R Y )
comportamiento.
\_ J Informe
l trimestral
s 2
6 ( ~\ ( )
- ~ S5A1 8
4 A _ Y
Solicita al Analista Admvo. . Elabora Tarjeta de envio € ( h
elabore la Tarjeta de envio y le Solicita al Analista Admvo. imprime el Estado analitico y 7A2
- i ificaci los Cuadros soportes y turna al
turna los documentos recibidos. realice las modificaciones a los ~
Cuadros estadisticos. Jefe de Depto. de EAIE Ia éa
\_ ) Tarjeta.
\_ J Imprime los Cuadros
N estadisticos.
2
- l J
i 1 f )
- [ A N ™ e ™ 7A3
7A1 2 9 10 Turna al Subsecretario de Ing. la
/~ . . ) A 4 A Tarjeta de envio, junto con los
Revisa la Tarjeta de envio, ) . . ' isti
recaba firma de autorizacion del Revisa la Tarjeta de envio, Turna al Director Gral. de CG. la Cuadros estadisticos y los
Dir. Gral. de VCH y turna al recaba firma de autorizacion del Tarjeta de envio, junto con el Comentarios del
Analfsta Admva junto con I 3 Dir. Gral. de VCH y turna al Estado analitico y los Cuadros comportamiento.
Comentar’ios del Analista Admvo. soporte.
\_  Comportamiento. J \_ Y,

FIN
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Secretaria de Finanzas < C UZ . .- P
&" Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

.
» v Planeacion

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento 3. Actualizacion del Catalogo por Rubro de Ingresos.
2. Cadigo PR-SPCH-SFP-03-22

Exponer y definir con precision los conceptos de ingresos para nresentar la
3. Objetivo informacion fiscal ordenada tal como lo requiere para su analisis « =0 .. ™ico y

financiero el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (COM.AL,

4. Frecuencia

Periédica.

5. Normatividad

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, a: iculo 3.’
e Normas que emita el Consejo Nacional de Armc aize <16n Contable.

e Manual Especifico de Organizacior e 'a Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria, Subc rec* '~ de Politica de Coordinacion
Hacendaria, funcion 24.

o

Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatoric.

7. Normaso
consideraciones

1. El Catalogo ".or rubic ue ingreso, debe ordenar, agrupar y presentar los
ingresos pab: ~os er funcién de su naturaleza y origen.

8. Participantes

e Subc recto. de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).
e Sudirte. de Registro y Consolidacion Contable (Subdirector de RCC).
e  Suuu. <ctor de Presupuesto (Subdirector de Pres.).

e Jeie de Departamento de Estadistica y Anélisis de Ingresos del Estado
| (Jefe de Depto. de EAIE).

e Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
de RVI).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

9. Insunw

e Oficio de peticion de movimientos en el Catalogo de rubro de ingresos.
e Catalogo por rubro de ingreso vigente.

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

10. Producto

e Catalogo por rubro de ingresos actualizado.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Septiembre/2022

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Finanzas >
J Ingresos y Planeacion

Febrero/2023 Administracién
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

CRUZ

11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Jefe de Departamento de 1
Estadistica y Andlisis de Ingresos
del Estado
Analista Administrativo 2
2A
3
3A
Jefe de Departamento de 3A1
Estadistica y Analisis de Ingresos
del Estado

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Oficio de peticion de movimientos en el
Catalogo por rubro de ingreso (Oficio de peticién) en original
enviado por el Titular del area solicitante, lo anai 7 ' lo turna
al Analista Administrativo.

Verifica que tipo de movimiento reguiere, "1a8 <ea madificar
y/o actualizar la cuenta o darla de <'ta .~ el Catalogo por
rubro de ingreso.

¢,Qué tipo de movimiento r’.quier. ?

Dar de alta la cuente Cor tinUa en la actividad 3.

Modificar y/o e cualize~ la cuenta: ContinGa en la actividad
2A.

Ingresa al “isteina de Administracion Financiera del Estado
de Varacrez v arsion 2.0 (SIAFEV 2.0) y realiza los cambios al
nnm.re, frente de financiamiento, unidad administrativa,
referancia del cobro o el nimero ligado al concepto de rubro
de in/jreso.

Continda en la actividad 5.

Ingresa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 20) y registra en el
Catalogo de cuentas el nuevo concepto de rubro de ingreso y
verifica en el Catalogo de fuentes de financiamiento si existe
la fuente de financiamiento.

¢ Existe la fuente de financiamiento?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

Informa al Jefe de Departamento de Estadistica y Analisis de
Ingresos del Estado que no existe fuente de financiamiento.

Solicita via telefonica al Subdirector de Presupuesto la
creacion de la fuente de financiamiento y solicita al Analista

Administrativo, revise si ya existe la fuente de financiamiento.

Contin0a en la actividad 4.
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

Asigna en el Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0 la referencia de cobro al
concepto de rubro de ingreso, la cual se liga a la fuente de
financiamiento y a su unidad responsiva, ingresa el concepto
de rubro de ingreso al Catalogo de claves pres v ~stales y
elabora archivo en Excel con los datos de la= mo. % icaciones
realizadas al concepto de rubro de ingre< ) y/o « or los datos
del nuevo concepto de rubro de ingreso y It =nv'3 a través de
correo electronico al Jefe de Depar.an:.~*tn de Registro y
Validacion de Ingresos y al Subdin ctor de Registro y
Consolidacion Contable.

Turna al Jefe de Departar. ento Je Registro y Validacion de
Ingresos el Oficio dr peti:i6n ae movimientos en el Catalogo
por rubro de ingr:so _ sficio de peticion), y recaba acuse de
recibido en la copi3, la cual archiva de manera cronologica
temporal.

Fin del Prr_cim.>nto
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Jefe de Depto. de EAIE

VERA

CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

INICIO

. D

4 A

Recibe del Subdirector de PCH,
el Oficio de peticién enviado
por el Titular del area solicitante
y lo turna al Analista Admvo.

- )
(&)

4 )
3A1

~ N

Solicita al Subdirector de Pres.
la creacion de la fuente de
financiamiento y solicita revise

al Analista Admvo.

-

v

. 2

2

~ h

Verifica que tipo de movimiento
requiere, madificar y/o
actualizar la cuenta o darla en
alta en el Catalogo por rubro de

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

3. Actualizacion del Catalogo por Rubro de Ingresos

Analista Administrativo

ingreso.
- J

¢Qué tipo de
movimiento
requiere?

Dardealuw
(uonta

h

Ingresa = SI#.-EV 2.0 y registra
e7. o JAta. *qo de cuentas el
wevo c. ncepto de rubro de
. greso ', verifica si existe la
L'ru_ .« de financiamiento.

Modificar
y/o actualizar

Pagin.
1/1

3

3A

N

-

¢Existe la
fuente de
financiamiento?

-

Informa al Jefe de Depto. de

financiamiento.

\

EAIE, que no existe la fuente de

J

la cuenta

OA

Ing. »sa al SIAFEV 2.0 y realiza
los cambios.

la

~

Y, - J
- N
N S —

A ( h
O
é Asigna en el SIAFEV 2.0 la )
referencia de cobro al concepto
de rubro de ingreso, liga a la
fuente e ingresa el concepto al
Catalogo de claves

presupuestales.

Turna al Jefe de Depto. de RVI
el Oficio de peticion.

'

N J

D

(&)
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de
Participz ciones Federales
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Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

4. Determinacion y Aplicacion de los Factores de Distribucion de los Fondos

1. Procedimiento s
de Participaciones Federales.

2. Cédigo PR-SPCH-SFP-04-22

Realizar el pago de los recursos que se transfieren por la Feduvic~ion a las
Entidades Federativas y a los Municipios, de acuerdo a la recardaci > obtenida
3. Objetivo por el Estado, a fin de ofrecer los servicios de educacion b? sica y a '@ adultos,
de salud, construccién de infraestructura social en zonas . ~arc'hadas, entre
otros servicios.

4. Frecuencia Mensual.

e Reglamento Interior de la Secretaria e i’inanz ;s y Planeacion, articulo 27,
fraccion V.

S. Normatividad e Manual Especifico de Orgar..acion de la Subdireccidn de Politica de
Coordinaciébn Hacendaria, Subdlrector de Politica de Coordinacién
Hacendaria, funcion 9.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Rer~:dc *ario
Actividad Institucional

1. Los rucitientes de distribucion del Fondo General, se deben calcular
cons deranco cada una de las partes que lo integran, las cuales a
co tinenoiun se indican:

Liecimiento del Producto Interno Bruto Estatal (PIBE) (Gltimos dos
afios).

- Incrementos en la recaudacion de los impuestos y derechos locales, asi
como la recaudacién municipal del Impuesto Predial y los Derechos del

Agua (ltimos cuatro afios).
7. Normase

conside racion 's - Nivel de Recaudacion de Impuestos y Derechos Locales, asi como la

recaudacion del Impuesto Predial y los Derechos de Agua (Gltimo afio).
- NOmero de habitantes.
- Resarcimiento de Bases Especiales de Tributacion (BET).

2. Los coeficientes de distribucion del Fondo de Fomento Municipal, se deben
calcular considerando las variables que a continuacion se detallan:

- Recaudacion municipal del Impuesto Predial por Entidad Federativa, de
los dos Gltimos ejercicios fiscales.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::siﬁggez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

- Recaudacion municipal y de organismos descentralizados de los
derechos por servicios de agua por Entidad Federativa, de los dos
Gltimos ejercicios fiscales.

- NUmero de habitantes.

3. Los coeficientes de distribucion del Impuesto Especial sobre -, ~duccion y
Servicios se deben calcular considerando las variables gque a ¢ > tinuacion
se detallan:

- Impuesto sobre Bebidas Alcohdlicas del Gltimo € areicic fic cal.
- Impuesto sobre Cerveza del Gltimo ejercicio fiscal.
S S

- Impuesto sobre Tabacos Labrados del < mc =jer_icio fiscal.

4. Los coeficientes de distribucién del Fon lo de | iscalizacién y Recaudacion
se deben calcular considerando las sigt ienwes variables:

- Cifras virtuales de la Entid? s con.» % del PIB Estatal (30%).
- Valor de mercancia emi 2rgade 2 asegurada (10%).
- Incremento en recal "aui. . Se Impuestos y Derechos Locales (30%).

- Nivel de recau iacion e impuestos y Derechos Locales (30%), Ingresos

7. Normaso R , )
de Particir=-iol =s e '1centivos.

consideraciones
NUmero «'e habi antes.

5. Los rueinientes de distribucion del Fondo de Compensacion del IEPS de
Gas ilinas | Diésel se deben calcular considerando las siguientes variables:

- IB estatal no minero.
- PIB estatal no petrolero.
| - Ndmero de habitantes.

6. Los coeficientes de distribucion del Fondo de Extraccion de Hidrocarburos
se deben calcular considerando las siguientes variables:

- Valor de extraccion bruta de los hidrocarburos, conforme a la
clasificacion de extraccion de petroleo y gas.

- Valor de produccioén de gas natural asociado y no asociado.

7. Las Participaciones de Gasolinas y Diésel se deben calcular considerando
la siguientes variables:

- Litros de gasolinas y diésel enajenados por Entidad Federativa.

- Recaudacion de gasolinas y diésel por Entidad Federativa.

e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
8. Participantes VCH).
e Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Anélisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
Federales (Jefe de Depto. AVTPF).

Administrativo Especializado (Admvo. Esp.)

Director de Calculo de Anélisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria ¢ - 'acienda y
Crédito Pblico (Director de CAPI de la Unidad de la SHCP).

9. Insumo

Informacion basica para calcular las participaciones fede. ~les
Calculo del Fondo General.

Calculo del Fondo de Fomento Municipal.

Calculo del Fondo de Fiscalizacion y Rec iudaci. n.

Calculo del Fondo de Compensacid. de IEr C ue Gasolinas y Diésel.
Calculo del Fondo de Extraccié . de +. drocarburos.

Calculo de Participaciones ' Gas. 'inas y Diésel.

Calculo del Impuesto Es; 2uiw: - bre Produccién y Servicios (IEPS).

Oficios de aviso de pago \'e participaciones.

10. Producto

Cuaderno de zalcul~ de participaciones federales.
Calculo de la fo....ula de distribucion de participaciones.

Cuac ernillo : de los ingresos y coeficientes de participaciones de las
En ide ‘e Federativas.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe por correo electronico o en su caso el CD del
Anadlisis, Verificacion y Tramite de Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria la
Participaciones Federales Informacion basica para calcular las participaciones

federales (Informacién para calcular), gene = > por el
Director de Calculo y Anélisis de Participacinnes -~ :derativas
de la SHCP, revisa la informacién e “nprim. cel correo
electrénico o del CD y obtiene los siguientes dor umentos:

- Informacién basica para calcule~ 1as participaciones
federales (Informacién para ~alcula.) en dos tantos.

- Calculo del Fondo Gen :ral e dc. tantos.
- Calculo del Fondr e Fu.mer (0 Municipal en dos tantos.

- Calculo del F~ndu se Fiscalizacion y Recaudacion en dos
tantos.

- Calculo da.' Fondo de Compensacion del IEPS de
Gasoln 3s y uiésel en dos tantos.

- >alculc del Fondo de Extraccion de Hidrocarburos en
oc~ toatos.

- (dlculo de Participaciones de Gasolinas y Diésel en dos
tantos.

- Calculo del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios (IEPS) en dos tantos.

Y los turna al Administrativo Especializado, para su
integracion.

Administrativo Es~~cic'iza 'o 2 Concentra e integra el Cuaderno de calculo de
participaciones (Cuaderno de calculo) en dos tantos, los
encuaderna, turna un tanto al Jefe de Departamento de
Anadlisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales y
archiva de manera cronoldgica temporal el segundo tanto
junto con el CD recibido, en su caso.

Jefe de Departamento de 3 Analiza la informacion que contiene el Cuaderno de calculo
Anadlisis, Verificacion y Tramite de de participaciones federales, que consiste en verificar la
Participaciones Federales determinacion de la recaudacion federal participable, el

célculo de los coeficientes de distribucion, asi como las
participaciones que corresponden a las Entidades
Federativas y de los Fondos General, de Fomento Municipal,
de Fiscalizacion y Recaudacion, de Compensacion del IEPS
de Gasolinas y Diésel, Extraccion de Hidrocarburos, y de
Participaciones de Gasolinas y Diésel, asi como del Impuesto
Especial sobre Produccién y Servicios.
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de
Andlisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales

3A

3A1

Actividad

¢Es correcta la informacion?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.

Informa al Subdirector de Palitica ge Ccardinacion
Hacendaria y al Director General (> Vi .culacion y
Coordinaciéon Hacendaria, que r.y estc correcta la
informacion, para que soliciten la -claracion sobre las
cantidades incorrectas con el Lirector Je Calculo y Analisis
de Participaciones e Incent'vos e '3 ‘Unidad de Coordinacion
con Entidades Federativa: de l¢ Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico.

Pasa el tiempe

~

Recibe =« C ~director de Politica de Coordinaciéon
Hace 10a '3, 2 aclaracion del Director de Célculo y Andlisis de
Part <ipacic nes e Incentivos de la Secretaria de Hacienda y
credite Taolico, sobre las cantidades incorrectas.

Cuntinda en la actividad 4.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, los Oficios de aviso
de pago de participaciones (Oficios de aviso) en original de
los Fondos General, de Fomento Municipal, de Fiscalizacion y
Recaudacion, de Compensacion del I[EPS de Gasolinas y
Diésel, Extraccion de Hidrocarburos, y de Participaciones de
Gasolinas y Diésel, asi como del Impuesto Especial sobre
Produccién y Servicios.

Verifica en los Oficios de aviso de pago de participaciones en
original, si los importes de participaciones federales que
consignan, concilian con las cifras determinadas en el
Cuaderno de calculo de participaciones federales.

¢Concilian los importes?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Departamento de 5A
Analisis, Verificacion y Tramite
de Participaciones Federales

5A1

6

/

8

Actividad

Informa al Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria y al Director General de Vinculacion y
Coordinacién Hacendaria, para que solicite la aclaracion sobre
los importes incorrectos al Director de Célculo ' Andlisis de
Participaciones e Incentivos de la Unidad de (oo J~acion
con Entidades Federativas de la Secreter.a .= 1 'acienda y
Crédito Pablico

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Poitica de Coordinacion
Hacendaria la aclaraci“.. <. Al Tirector de Calculo y Analisis
de Participaciones v Inc ~*\0s de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Pdblicr sobrc los importes incorrectos.

Continda '~ A tividad 6.

Des. rrolla el Calculo de la féormula de distribucion de
participeciones (Calculo de la férmula) en original, para
verifit ar la determinacion de las cifras de Veracruz de Ignacio
ge 13 Llave, con base en la informacién contenida en el
Cuaderno de calculo de participaciones federales.

Actualiza los archivos del sistema de computo con base en la
informacion contenida en el Cuaderno de calculo de
participaciones federales, referentes a los ingresos y
coeficientes de participaciones federales de las Entidades
Federativas, que comprende los Fondos General, de Fomento
Municipal, de Fiscalizacion y Recaudacion, de Compensacion
del IEPS de Gasolinas y Diésel, de Extraccion de
Hidrocarburos y de Participaciones de Gasolinas y Diésel, asi
como del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Genera los Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de las
participaciones de las Entidades Federativas (Cuadernillos
de ingresos y coeficientes) y el Calculo de la féormula de
distribucion de participaciones en las copias que se
requieran.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 9
Analisis, Verificacion y Tramite
de Participaciones Federales

Administrativo Especializado 10

Actividad

Turna al Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria,
el Calculo de la féormula de distribucion de participaciones en
original y los Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de
las participaciones de las Entidades Federativas en las
copias que se requieran, para los efectos que [ vo=dan y al
Administrativo Especializado lo siguiente:

- Calculo de la formula de distribucior. e pa ticipaciones
en copia.

- Oficios de aviso de pago de partici|. aciones en original.

- Cuadernillos de los i~g.~su~ ', coeficientes de las
participaciones de las =ntida les Federativas en copia.

- Cuaderno de cal.ulo Je pariticipaciones federales.

Ordena y archi,a 1e ma.nera cronoldgica temporal el Calculo
de la formula e dis. -ibucién de participaciones en copig, los
Oficios d. _“=r. de pago de participaciones en original, los
Cuad~..."'or de los ingresos y coeficientes de las
part cipacii nes de las Entidades Federativas en copia y €l
Zuaoc e Je calculo de participaciones federales.

Conecta ~an “i procedimiento:
Integracion de las ~.in< ~ de Ingresos por Participaciones Federales.
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Participaciones Federales.
Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales “‘dniinistrativo Especializado

)
il !
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. ) 4 ) f 4 )

Recibe del Subdirector de PCH,

la Informacién para calcular, Informa al Subdirector de PCH, Concentra e integra el
generada por el Director de —| yal Director Gral. de VCH, que Obtiene 'os M_.i0s u. aviso. Cuaderno de calculo y turna al
CAPF de la SHCP y turna al no est4 correcta la informacion. Jefe de Depto. de AVTPF.

Administrativo Esp.

. J — - J

L O '

s N
® :
/ a
4 Recibe del Subdirector de PCH, Verifica en los Oficios de aviso
e ™ la aclaracion del Director de silos importes concilian con las
3 CAPI, de la SHCP, sobre loo cifras determinadas en el
~ ~N cantidades incorrec’ 3s. Cuaderno de calculo.
N ) N\ Y, . )
Analiza la informacion que J N 10

contiene Cuaderno de calculo y
verifica si esta correcta.

- J

Ordena y archiva el Calculo de
la férmula, los Oficios de aviso,
los Cuadernillos de los ingresos
y coeficientes y el Cuaderno de

calculo.

- J

¢Concilian los
importes?

No

Integracion de las
Cifras de Ingresos por
Participaciones
Federales.

¢ Esta correcta
la informacién?
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4.Determinacién y Aplicacion de los Factores de Distribucion de los Fondos de 2/2

Participaciones Federales.

Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Fe 1:raies

e N A

5A \/

(Informa al Subdirector de PCH\ h
y al Director Gral. de VCH, para I + ~tu~'.za los archivos del
que solicite la aclaracion sobre <istema de computo con base

los importes incorrectos al | enla informacién contenida en
Director de CAPI de la Unidad el Cuaderno de célculo.

K de la SHCP. Y, K Y,

10 | I

e ™
e ™
S5A1 8
4 A 4 A
Recibe del Subdirector de PCH, Genera los Cuadernillos de
la aclaracion con el Director de ingresos y coeficientes y el
CAPI de la Unidad de la SHC™, Calculo de la formula.
sobre los importes incorre tos.
\_ Y, . l J
s 2
9
L < Turna al Subdirector de PCH, el
Calculo de la formula y los
Cuadernillos de los ingresos y
— ~ coeficientes, para los efectos

@ N 6 S que procedan.

/ Desarrolla el Calculo de la A
férmula para verificar la
correcta determinacion de las
cifras, con base en la
informacitn del Cuaderno de

\_ calculo. )
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Informacion del Procedimiento

=

Procedimiento

5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Econdmicos a Favor
del Estado.

n

Cadigo

PR-SPCH-SFP-05-22

Objetivo

Gestionar oportunamente ante las Dependencias Federales corresy. .. tientes, el
cobro de las participaciones e incentivos econémicos a favor der "stado, de
conformidad con las Leyes respectivas y los Convenic’. cele.rajos en la
materia.

»

Frecuencia

Mensual.

Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del =stao. «z Veracruz, articulo 20,
fraccion XXI.

e Reglamento Interior de la Secrete a dr. Finanzas y Planeacitn, articulo 27,
fraccion XVII.

o

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatoric.

7.

Normas o
consideracic ‘es

1. La persona utorize 2 de la SEFIPLAN para realizar los trémites para la
gestion del hago ¢ 2 las participaciones e incentivos econémicos ante la
Secretaria de r..cienda y Crédito Pblico, debe gestionar la identificacion
persanal |, oder expedido por la Direccion de Procedimientos Legales de la
T=s( eria r 2 la Federacion) ante la misma Dependencia.

_> =-reditacion del Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones
v"2derales e Incentivos Econémicos, se debe tramitar ante la Direccion de
Calculo y Analisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito P(blico, en dicho documento se consignardn los importes
mensuales, ajustes cuatrimestrales y liquidacion anual definitiva, derivados
de los Convenios de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y
de Colaboracion Administrativa (SNCFCA) en Materia Fiscal Federal, cuyos
conceptos se describen a continuacion:

n

- Fondo General en original.
- Fondo de Fomento Municipal en original.
- Fondo de Fiscalizacién y Recaudacion en original.

- Fondo de Compensacion del IEPS de Gasolinas y Diésel en original.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Septiembre/2022

Febrero/2023

Finanzas y

. 7, Ingresos
Administracion 9

y Planeacion
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Coordinacion Hacendaria
Informacién del Procedimiento:
- Fondo de Extraccion de Hidrocarburos en original.
- Fondo de Compensacion del Impuesto sobre Automdviles Nuevos en
original.
- Participaciones de Gasolina y Diésel en original.
- Fondo de Compensacion de Repecos e Intermedios en orig.na
- Impuesto sobre la Renta Participable en original.
- Impuesto Especial sobre Produccién y Servicio~: lEPS; er original.
- Incentivos Econdmicos en original.
- Aportacion Federal al Fondo de la 7~~3 \’~de’al Maritima Terrestre
(ZOFEMAT) en original.

3. Los Recibos oficiales del registro e It 5 i1.y. =S0s, se deben gestionar ante
el Departamento de Caja de la Tes iz e la SEFIPLAN, cuyos conceptos
son:

- Anticipo de Participacioi. s en uriginal.
- Constancia de C~~oc Ysacion de Participaciones del Fondo General en
original.
- Fondo de romen .2 i4unicipal en original.
7. Normaso - Fondo de ~iscr.izacion y Recaudacion en original.

consideraciones i . L -
- Fondo ‘e Compensacion del IEPS de Gasolina y Diésel en original.

- Funde ge Extraccion de Hidrocarburos en original.

rundo de Compensacion del Impuesto sobre Automdviles Nuevos en
original.

- Impuesto sobre la Renta Participable en original.

- Participaciones de Gasolina y Diésel en original.

- Fondo de Compensacion de Repecos e Intermedios en original.
- Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios en original.

- Incentivos Econémicos en original.

Fondo de la Zona Federal Maritima Terrestre (ZOFEMAT) en original.

4. La acreditacion de las transferencias bancarias por concepto de anticipos
de participaciones mensuales, desde el dia habil siguiente del periodo de
recaudacion del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Constancia de
Compensacion de Participaciones del Fondo General, desde el dia 25 de
cada mes o al dia habil siguiente, Acreditacion de las transferencias
bancarias por concepto de Incentivos Econémicos derivados del Convenio
de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, Acreditacion de
los formularios multiples de pago por los reintegros a la Federacion,
derivados de los saldos de Constancia de Compensacion de Participaciones
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Informacion del Procedimiento:

del Fondo General a cargo del Estado y por adeudos de los Municipios y de
los Organismos Publicos Descentralizados del Gobierno del Estado y la
Acreditacion de las transferencias bancarias cuando el saldo de la

7. Normaso Constancia de Compensacion de Participaciones del Fondo General resulte
consideraciones a favor del Estado, derivado del Sistema de Compensacion de Fondos y de
la rendicion de la cuenta comprobada mensual de ingres . federales
coordinados, se deben gestionar ante el Departamentn de “aja de la
Tesoreria de la Federacion.
e Director General de Vinculacién y Coordinacion Hace 1ac “» luirector Gral. de
VCH).
e Tesorero.
e Director General de Contabilidad Guberna nenta (Director Gral. de CG).
e Director General de Programacion _ Prv ~:nujesto (Director Gral. de PP).
e Subdirector de Politica de Cor ¢ nacior. Hacendaria (Subdirector de PCH).
e Subdirector de Registro y Coi *rol (Subdirector de RyC).
e Subdirector de Regic*. 2 1y Cnnsolidacion Contable (Subdirector de RCC).
o Jefe de Departame nto de Anélisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
8. Participantes Federales (Je.e de Dep . de AVTPF)
e  Administrativc =sr-.cializado (Admvo. Esp.)
e Direc cor de Calculo y Analisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad
dc Cuardin-.cion con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y
Créc*o Pablico (Director de CAPI de la Unidad de la SHCP).
e 1.ular de la Tesoreria de la Federacion (Titular de la TESOFE).
| -+ Direccion de Procedimientos Legales de la Tesoreria de la Federacion
(Direccion de PL).
e Departamento de Caja de la Tesoreria de la Federacion (Depto. de Caja).
o Departamento de Recepcién e Informes de la Tesoreria de la Federacion
(Depto. de RI).
o Cifras mensuales de participaciones federales por concepto de Fondo
General, Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalizacion y
Recaudacion, Fondo de Compensacion del IEPS de Gasolina y Diésel, Fondo
de Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de Compensacion de Impuesto
sobre Automoviles Nuevos, Participaciones de Gasolina y Diésel, Fondo de
9. Insumos Compensacion de Repecos e Intermedios, Participaciones del Impuesto

sobre la Renta participable y de los ingresos por el Impuesto Especial sobre
Produccion y Servicios.

Volante de envio.
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Coordinacion Hacendaria
Informacion del Procedimiento:
e Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos
Econdmicos.
e Oficio de transferencia bancaria por concepto de anticipo de
participaciones.
9. Insumos

¢ Constancia de Compensacion de Participaciones del Fondo Ge.oral.
e Formularios maltiples de pago.
e Pago Electrénico de Contribuciones (PEC).

e Reporte de Transferencias Bancarias del Anticipo dt P.r..cipaciones

e Recibos oficiales que sustentan el registr~ 2~ IL ~ in”,.esos.
10. Producto L ) )
e Paquete de documentos de participacioi es fec 2rales e incentivos.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria
Analisis, Verificacion y Tramite de via correo electronico, las Cifras mensuales de
Participaciones Federales participaciones federales por concepto de Fondo General,

Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fi¢-.czacion y
Recaudacion, Fondo de Compensacion del IFPS du sasolina y
Diésel, Fondo de Extraccion de Hidrorarburcs, ~ondo de
Compensacion de Impuesto sobre Autcmody.es Nuevos,
Participaciones de Gasolina y L. =, Fondo de
Compensacion de Repecos e Intermedi. ‘s, Participaciones del
Impuesto sobre la Renta participchle v de los ingresos por el
Impuesto Especial sobre -rodu *ciun y Servicios, enviadas
por el Director de Cél~ulc y Ardlisis de Participaciones e
Incentivos de la l'hided de Coordinacion con Entidades
Federativas de le seci taria de Hacienda y Crédito Pablico.

2 Revisa y elau~ra el borrador de las Cifras mensuales de
participac ‘n..c derales (Cifras mensuales) y procede a
archi.aric e manera cronoldgica temporal.

~asa e *Limpo.

3 roooe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria el Volante de envio en original y el Aviso de Pago
de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos
Econémicos (Aviso de pago) en copia, enviados por el
Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria,
en el cual se comunica la liquidacion provisional del Fondo
General, Fomento Municipal, Fondo de Fiscalizacion y
Recaudacion, Fondo de Compensacion del IEPS de Gasolina y
Diésel, Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de
Compensacion del Impuesto sobre Automoviles Nuevos,
Participaciones de Gasolinas y Diésel, Fondo de
Compensacion de Repecos e Intermedios, Participaciones del
Impuesto sobre la Renta Participable y de los ingresos por el
Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios y obtiene del
archivo cronolégico temporal, el borrador de las Cifras
mensuales de participaciones federales y verifica si
concilian, y archiva de manera cronolégica temporal el
Volante de envio en original.

¢.Concilian las cifras?

Si: Continda en la actividad 4.

No: ContinUa en la actividad 3A.
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Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 3A Informa al Subdirector de Politica de Coordinacion
Andlisis, Verificacion y Tramite de Hacendaria y al Director General de Vinculacién y
Participaciones Federales Coordinacién Hacendaria, para que se realice la aclaracion
con el Director de Calculo y Analisis de Participaciones e
Incentivos.
3A1 Recibe del Subdirector de Politica de oordinacion

Hacendaria la aclaracion del Director we “alcc'o y Analisis de
Participaciones e Incentivos de cifras € “oneas.

Contin0a en la actividad 4.

4 Acude a la ciudad e ''Avico, con el objeto de realizar la
acreditacion de ias [ rticipaciones federales e incentivos
econémicos, pres.nta al Departamento de Recepcion e
Informes de la Tesoreria de la Federacion, el Aviso de Pago
de los Fo.dos .2 Participaciones Federales e Incentivos
Ecor omic.’s ~n copia y la Identificacion personal, que lo
acre lita pe a la realizacion del trémite en cuestion, recibe del
Departainento de Recepciéon e Informes, su Identificacion
oersr nal y el Talén para cobro en original.

5 Requisita el Talén para cobro en original, con los datos de su
Identificacion personal y lo presenta al Departamento de
Caja de la Tesoreria de la Federacion y recibe los siguientes
documentos:

- Oficio de transferencia bancaria por concepto de
anticipo de participaciones (Oficio de transferencia) en
original.

- Constancia de Compensacion de Participaciones del
Fondo General (Constancia de Compensacién) en
original.

- Formularios mltiples de pago (Formularios) en original.

- Identificacién personal la cual guarda para los usos
oficiales respectivos.

- Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones
Federales e Incentivos Econémicos en copia y los turna
al Administrativo Especializado.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
’\.Je‘fe de ,D.epaffame”tf’ d? 6 Imprime a través del portal digital de la Secretaria de
Andlisis, Verificacion y Tramite de Hacienda y Crédito Pablico los siguientes documentos:

Participaciones Federales .
- Pago Electronico de Contribuciones (PEC), por los

accesorios de los Saldos de Corctancia de
Participaciones Federales y Capital y Acces riss Je los
Anticipos Extraordinarios de Participar.one. er un tanto.

- Reporte de Transferencias Bar-arias de’ Anticipo de
Participaciones (Reporte de Trans fer ... ~ias) en un tanto.

Y los turna al Administrativo Esp ~cializac a.

Pasa el tiempo.

Administrativo Especializado 7 Obtiene copias e in.>gra Paquete de documentos de
participaciores 1.derales e incentivos (Paquete de
documentos) e, cuatro tantos de los siguientes documentos:

- 0O7ici> e transferencia bancaria por concepto de
inticip ) de participaciones en cinco copias.

- Constancia de Compensacion de Participaciones del
F obndo General en seis copias.

- Formularios miltiples de pago en cinco copias.

- Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones
Federales e Incentivos Econdmicos en cinco copias.

- Pago Electronico de Contribuciones (PEC), por los
accesorios de los Saldos de Constancia de
Participaciones Federales y Capital y Accesorios de los
Anticipos Extraordinarios de Participaciones en cinco
copias.

- Reporte de Transferencias Bancarias del Anticipo de
Participaciones en cinco copias.

8 Elabora la Tarjeta de envio en original, y turna al Jefe de
Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales.

Jefe de Departamento de 9 Revisa la Tarjeta de envio en original, recaba visto bueno del
Anélisis, Verificacion y Tramite de Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria y firma
Participaciones Federales de autorizacion del Director General de Vinculacion y

Coordinacion Hacendaria y turna al Administrativo
Especializado, para su entrega.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Administrativo Especializado 10 Obtiene tres copias de la Tarjeta de envio, turna al Tesorero
la original, junto con el Paquete de documentos de
participaciones federales e incentivos en primer tanto,
recaba acuse de recibo en la tercer copia de la Tarjeta y Ia
distribuye de la siguiente manera:

- Primera copia junto con el Paquete de doct ~..entos de
participaciones federales e incentive s en st 3L 1do tanto,
al Director General de Programacian y + ~est-juesto.

- Segunda copig, junto con el Paqu=2te M~ uocumentos de
participaciones federales e incenti ‘os en tercer tanto, al
Subdirector de Politica de Co. ~dina16n Hacendaria.

- Tercera copig, junto c¢n el ) 'aquete de documentos de
participaciones fe~’2ra\ s e i icentivos en cuarto tanto, al
archivo cronol6_ 'co « ~finitivo.

Pasa el tiempc.

7 Recibe |z i~dir40i6n del Jefe de Departamento de Analisis,
VerifirzZ'an y Tramite de Participaciones Federales de
elatrar la Tarjeta de solicitud de registro del fondo general
< pa ticir aciones (Tarjeta de registro del fondo general) en
origir 3l y la Tarjeta solicitud de registro de los fondos de
.=+’ cipaciones e incentivos econémicos (Tarjeta de registro
de fondos de participaciones e incentivos) en original, las
elabora y las turna al mismo para su revision.

Jefe de Departamento de 1D Revisg, la Tarjeta de solicitud de registro del fondo general
Analisis, Verificacion y Tramite de de participaciones en original y la Tarjeta solicitud de
Participaciones Federz .2 registro de los fondos de participaciones e incentivos

econdmicos en original, recaba visto bueno del Subdirector
de Politica de Coordinacion Hacendaria y firma de
autorizacion del Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria y las turna al Administrativo
Especializado para su entrega.

Adm inistra*ivo Especializado 13 Obtiene dos copias de la Tarjeta de solicitud de registro del
fondo general de participaciones en original y de la Tarjeta
solicitud de registro de los fondos de participaciones e
incentivos econémicos en original y turna las originales al
Tesorero, con el objeto de que la Subdireccion de Registro y
Control registre los importes por estos conceptos, recaba
acuse de recibo en las segundas copias y las distribuye de la
siguiente manera:

- Primeras copias al Subdirector de Politica de
Coordinacion Hacendaria.

- Segundas copias al archivo cronoldgico definitivo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Administrativo Especializado Pasa el tiempo.
14 Recibe indicacién del Jefe de Departamento de Anélisis,

Verificacion y Tramite de Participaciones Federales de enviar
la documentacion a la Subdireccion de  Peqistro y
Consolidacion Contable y elabora Oficio de :nvio de
documentacion en original, y turna al Jef_ de L =f srtamento
de Analisis, Verificacion y Tramite oo Pr ticipaciones

Federales.
Jefe de Departamento de 15 Revisa el Oficio de envio de docum. ntacién en original,
Analisis, Verificacion y Tramite de recaba visto bueno de' C:blire_tor de Politica de
Participaciones Federales Coordinacion Hacendaria | firma Je autorizacion del Director
General de Vinculzcin ' Coordinacion y turna  al

Administrativo Espeiali_ol 2

Administrativo Especializado 16 Obtiene cuatru cog as del Oficio de envio de documentacion
en original, tur, 3 al Subdirector de Registro y Consolidacion
Contable ' uny..al, junto con los siguientes documentos,
reca'sa ac. se e recibo de la primera a la cuarta copia.

L ficio se envio de documentacion en original.

- (ficio de transferencia bancaria por concepto de
anticipo de participaciones en quinta copia.

- Constancia de Compensacion de Participaciones del
Fondo General en quinta copia.

- Formularios maltiples de pago en quinta copia.

- Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones
Federales e Incentivos Econdmicos en quinta copia.

- Pago Electrénico de Contribuciones (PEC), por los
accesorios de los Saldos de Constancia de
Participaciones Federales y Capital y Accesorios de los
Anticipos Extraordinarios de Participaciones en quinta
copia.

- Reporte de Transferencias Bancarias del Anticipo de
Participaciones en quinta copia.

Y distribuye las copias de la siguiente manera:

- Primera copia al Director General de Contabilidad
Gubernamental.

- Segunda copia al Tesorero junto con la Constancia de
Compensacion de Participaciones del Fondo General en
sexta copia.

- Tercera copia al Subdirector de Politica de Coordinacién
Hacendaria.

- Cuarta copia al minutario de la Subdireccion, la cual
archiva de manera cronoldgica y definitiva.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Pasa el tiempo.
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales 17 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion

Hacendaria, el Aviso de Pago de los Fondos de
Participaciones Federales e Incentivos Ecc\.™icos en
original, enviado por la Tesoreria de la Federcc.on y los
Recibos oficiales en original que sustentn el r. gi. tro de los
ingresos enviados por el Tesorero de la SE.'PL/.N, los coteja
con el objeto de confirmar si el reg'su . etectuado por la
Subdireccion de Registro y Control fue -orrecto.

¢ Esta correcto el registro?

Si: Continda en la ac*.vid: d 15.

No: ContinGa en "1 acti\ idad 17A.

17A Devuelve al Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaric los necibos oficiales en original de registro de
ingre 30s, | ra que los turne al Tesorero para su correccion.

Pasa el uempo.

1717 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, los Recibos oficiales en original de registro de
ingresos, debidamente corregidos, remitidos por el Tesorero.

Contin0a en la actividad 18.

18 Turna al Administrativo Especializado el Aviso de Pago de los
Fondos de Participaciones Federales e Incentivos
Econémicos en original y los Recibos oficiales en original,
para su archivo.

AdmiriZtre ivo Fspecializado 19 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, los
siguientes documentos:

- Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones
Federales e Incentivos Econdmicos en original y copia,
en el Expediente de Aviso de pagos de los Fondos de
Participaciones Federales e Incentivos Econdmicos.

- Borrador de las Cifras mensuales de participaciones
federales en el Expediente de avisos de pago de
participaciones.

- Volante de envio en original en el Expediente de
volantes.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Administrativo Especializado - Oficio de transferencia original en el Expediente de
transferencias bancarias.

- Constancia de Compensacion de Participaciones del
Fondo General en original en el Exrediente de
constancias de compensacion de participaci \nf ..

- Formularios mdltiples de pago ~.n o jiral en el
Expediente de formularios de miltiple , ago

- Pago Electrénico de Contribuc o.es (PEC), por los
accesorios de los Seé'dos (= Constancia de
Participaciones Federal~. ' L 0i*al y Accesorios de los
Anticipos Extraordinar os de “articipaciones en un tanto
en el Expediente ~c Day ~ F).ctronico de Contribuciones.

- Reporte de T an: € rencias en un tanto en el Expediente
de Anticip~. o. Parti ipaciones.

- Recibos o1, "iales en original de registro de ingresos en el
Expeo. *nte u Recibos oficiales.

Fin del Pi hcedin iento.
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Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Fe 1:raies

R

( N
INICIO 6
( N
3A 1 -
Imprime a través del portal
- ~ [~ N digital de la SHCP, el PEC y el
1 ¢Concilian las Informa al Subdirector de F "H Reporte de transferencia, y los
~ ™~ cifras? y al Director Gral. de vCk paic turna al Administrativo Esp.
ue realice la aclai. ~ior = = 7!
Recibe del Subdirector de PCH, d I
las Cifras mensuales de

participaciones federales,
enviadas por el Dir. de CAPI.

Director ue CA. .
N J
|

\ 4 > ~
e ™
l @_} 4 3A1
4 N
( 5 ) (" Acude a la ciudad de México g\ ( 9 h
presenta al Depto. de RITF, el ecibe del Subdirector de PCH,
~ ™~ ,.Aynso.qe pagoyla la aclaracion del Director de a )
. Identificacion personal, para CAP|, de cifras erroneas. Revisa la Tarjeta de envio
Revisa y elabora el borrador de realizar la acreditacion 4 reci. 2 recaba firma de autorizacion del
las Cifras mensqales y procede \_ el Talén de cob o. ) J Director Gral. de VCH y turna al
a archivarlo. - Administrativo Esp.

- J

[0 \

( ) Requis. 3 e’ ._'an para cobro, y
It 7res. 1ta al Depto. de CTF,
iur, 1 cu 1 su ldentificacion

| r arsondl, y recibe el Oficio de

. J

[Recibe del Subdirector de PCID
el Volante de envio y el Aviso

de pago, enviados por el trasparencia, la Constancia de s ~
Director Gral. de VCH y verifica K ompensacieny Formularlosj 12
si concilian con las Cifras / )
mensuales. Revisa Ia Tarjeta de registro del
- J fondo general y la de fondos de
participacion e incentivos, y

recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de VCH y turna.
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éa Integra Paquete de )
documentos con el Oficio de
transferencia, Constancia de
compensacion, Formularios,
Aviso de pago, PEC y Reporte
\_ de Transferencias. )

<

( )
8

4 N
Elabora la Tarjeta de envio y

turna al Jefe de Depto. de
AVTPF.

VERACRUZ m : SEFIPLAN

Administrativo Especializado

v

L

~
Elabora las Tarjeta de registro
del fondo general y de fondos
de participacion e incentivos y
las turna al Jefe de Depto. de

- J

( )

10
4 A

Turna al Tesorero, la Tarjeta de
envio, junto con el Paquete de
documentos.

\ AVTPF para su revision.

( Y
13
e )

Turna al Tesorero, la Tarieta . '2
registro del fondo ge: ~raiy ..
de fondos de participac 3n e

. J
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r

6
" |

Turna al Subdirector de Rl C, el
Oficio de envir .

diversos dr cui. = .(0s.

inc ~tivos.
. N J
|
' N
14
2 .

Elabora Oficio de envio y turna
al Jefe de Depto. de AVTPF.

—

J

documentacior Juntr con J

D

~

19

4 R

Ordena y archiva en cada uno
de sus expedientes, los

documentos recibidos y
generados en el proceso.

Jefe 0=

DIAGRAMA DE FLUJO

5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Econémicos a Favor del Estado.

. J

v

15

Revisa el Oficio de envio de
documentacion, recaba firma
de autorizaciotn del Director
General de VCH y turna al
Administrativo Esp.

\-
(®)

e 2
17

4 A

Recibe del Subdirector de PCH,
el Aviso de pago y los Recibos
oficiales, y los coteja.

& )

¢ Esta correcto
el registro?

_epartamento de AVTPF
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Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Fe 17.ra.2s

Ve

17A

[

Devuelve al Subdirector de

PCH, los Recibos oficiales,
para que los turna al Tesorero
para su correccion. l

- -
IO

[ 1Al |

4 N

Recibe del Sub ‘irector de PCH,
los Rec “os ofi iales, remitidos
pur i lesorero.

— J

( )

@

Turna al Administrativo Esp. el
Aviso de pago y los Recibos
oficiales.

. J
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ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento 6. Integracion de las Cifras de Ingresos por Participaciones Federales.
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-06-22
Determinar las participaciones federales que corresponden a los Municipios del
3. Objetivo Estado, derivadas de la informacion de la Unidad de Coordinacion cun k.. Jades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, p~.a s di. tribucion.
4. Frecuencia Mensual.
. e Reglamento Interior de la Secretaria de Finar...as y Pineacion, articulo 27,
5. Normatividad -
fraccion V.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. Las cifras mensuales '~ nar. ~ipaciones federales enviadas por la Unidad
de Coordinacion cor Enti'ades Federativas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico, <an reitivas a los Fondos General, Fomento Municipal,
7. Normaso e . - . -
. . Fiscalizacion 1 Pec rudar.i6n, Compensacion del IEPS de Gasolinas y Diésel,
consideraciones 9 ar -
Extraccion ¢ e Hidrycarburos, Fondo de Compensacion de Impuesto sobre
Automoviles . iev s, Participaciones de Gasolinas y Diésel y del Impuesto
Espe~iai 20bre Produccién y Servicios (IEPS).
e Se-re arin se Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Suool retario de Ingresos (Subsecretario de Ing.)
e Suusecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario FA).
+ Subsecretario de Egresos (Subsecretaria de Eg.).
e Subsecretario de Planeacion (Subsecretario de Plan.).
e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).
8. Particip antes

e Tesorero.
e Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria (Subdirector de PCH).

e Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF).

e Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
de RVI).

e Administrativo Especializado (Admvo. Esp)

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Septiembre/2022

Febrero/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Avisos de pago de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos.

Cifras de recaudacion de los Impuestos sobre Tenencia y Automoviles

Nuevos, asi como de las cuotas por la venta final de Gasolinas y Diésel del
mes inmediato anterior.

10. Producto

Tarjeta informativa mensual de las cifras de participaciones \'el -.>*ado y
las correspondientes a los Municipios.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Analisis, Verificacion y Tramite de Hacendaria la instruccion de realizar la Integracion de las
Participaciones Federales cifras de ingresos por participaciones federales y del Jefe

de Departamento de Registro y Validacion de 1xar-.-s, las
Cifras de recaudacion de los Impuestos suL 2  enencia y
Automoviles Nuevos, asi como de las cuows por 3 venta final
de Gasolinas y Diésel del mes inmec -~ an.>".0r de manera
electronica, los turna al Administrati = Especializado y le
solicita lleve a cabo la integraciC »

Administrativo Especializado 2 Obtiene del archive cionoldgico temporal, las cifras
mensuales de part :ipa innes federales de los Avisos de
pago de los "ondu: de Participaciones Federales e
Incentivos (Aviso. de pago), emitidos por la Unidad de
Coordinacion L n En.dades Federativas de la Secretaria de
Hacienda ¢ Licc..2 Pablico, los cuales estan integrados en el
Paqr cte ‘e documentos de participaciones federales e
ince ‘tivos Paquete de documentos).

3 L'~Foura la Tarjeta informativa mensual de las cifras de
participaciones del Estado y las correspondientes a los
Municipios (Tarjeta informativa) en original con base en la
informacién previamente recibida (cifras de participaciones y
sobre las cifras de recaudacién de los Impuestos sobre
Tenencia y Automoviles Nuevaos, asi como de las cuotas por
la venta final de Gasolinas y Diésel del mes inmediato
anterior) y la turna Jefe de Departamento de Andlisis,
Verificacion y Tramite de Participaciones Federales para su

revision.
Jef:age Depom iamento de 4 Revisa la Tarjeta informativa mensual de las cifras de
Analisi *. Verit zacion y Tramite de participaciones del Estado y las correspondientes a los
Partiu:.aciones Federales Municipios en original, recaba rdbrica de visto bueno del

Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria y del
Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y
firma de autorizacion del Subsecretario de Ingresos y la turna
al Administrativo Especializado.
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Responsable

No.

Actividad

Administrativo Especializado

Obtiene seis copias de la Tarjeta informativa mensual de las
cifras de participaciones del Estado y las correspondientes a
los Municipios y turna al Subsecretario de Egresos, la original
para efectos del célculo de distribucion de las participaciones
que le corresponden a los Municipios, distribuye =. ~npias de
la siguiente manera y recaba acuse de reciho > la sexta
copia:

Primera copia al Secretario de Fi..c~7as ¢ " 1aneacion.
Segunda copia al Subsecretario de Planeacion.

Tercera copia, al S.i-ecetuio de Finanzas y
Administracion.

Cuarta copia al "esc ero.
Quinta copi- al Su xsecretario de Ingresos.

Sexta cu,ia al & =hivo cronoldgico temporal.

Fin del Pre-_Yim. =nto
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6. Integracion de las Cifras de Ingresos por Participaciones Federales. Al
Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales Adminis r.tivo Especializado
INICIO
e )\ (_ ™\
1 2
/Recibe del Subdirector de PCH\ é Obtiene del Paquete de R
y del Jefe de Depto. de RV, las documentos, |as cifras
cifras de recaudacion g las mensuales de participaciones
cuotas por la venta final del federales de los Avisos de
mes anterior, y los turna al pago, emitidos por la Unidad de
\_ Administrativo Esp. Y, \_ CEF de la SHCP. Y,
s 2
v ' .
p 4 )
4 Elabora la Tarjeta informativa y
~ la turna al Jefe de Depto. de
Revisa la Tarjeta informativa, AVTPF, para su revision.
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de VCH y la turna [ J
al Administrativo Esp. J
\§
s ¢ 2
5

Turna al Subsecretario de Eg. la
Tarjeta informativa para el
calculo de distribucion de las
participaciones que le
corresponden a los Municipios.

FIN
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Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento 7. Notificacién de Afectacion o Descuentos por Participaciones Federales.

2. Cédigo PR-SPCH-SFP-07-22

Realizar los descuentos en las Participaciones Federales que corresponden al
3. Objetivo Estado, por adeudos de Municipios y el Gobierno del Estado, 3re ~tie los
mismos cumplan con las obligaciones contraidas.

4. Frecuencia Mensual.

e Manual Especifico de Organizacion de la Subdirewcion de Politica de
5. Normatividad Coordinacion Hacendaria, Jefe de Depart~...cnte de Andlisis, Verificacion y
Tramite de Participaciones Federales, fur zion 1t

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los descuentos a cargo e paidcipaciones federales que por concepto de
adeudos tienen 0s +‘jutamientos y el Gobierno del Estado con
Dependencias Fec =rales se deben informar oportunamente a la Direccion
General de F rogramacion y Presupuesto y a la Tesoreria, para proceder en
consecuenci.

7. Normaso
consideraciones

e Direc cor Ge reral de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
V).

(] leoe” 0.

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

P, Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).

8. Participantes

e Subdirector de Registro y Control (Subdirector de RC).

e Subdirector de Informacién Presupuestal (Subdirector de IP).

o Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF).

e Administrativo Especializado (Admvo. Esp)

e Oficio de afectacion de participaciones federales.

9. Insumo i
e Volante de envio.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::siﬁggez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento

e Tarjeta informativa de afectacion de participaciones por adeudos no

10. Producto cubiertos por Municipios y el Gobierno del Estado.
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Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Anélisis, Verificacion y Tramite de Hacendaria, el Oficio de afectacion de participaciones
Participaciones Federales federales (Oficio de afectacién) en original y el Volante de

envio en original, firma de acuse de recibo en 11 L..~ata de
registro y turna al Administrativo Espec’sioade para que
elabore la tarjeta correspondiente.

Administrativo Especializado 2 Elabora la Tarjeta informativa 1e afectacion de
participaciones por adeudos =~ c. hier.os por Municipios y el
Gobierno del Estado (Tarj :ta im »rniativa de afectacién) en
original y la turna a! 'exc de Departamento de Analisis,
Verificacion y Trar 1te 1= Participaciones Federales para

revision.
Jefe de Departamento de 3 Revisa .~ 7. _eta informativa de afectacion de
Anélisis, Verificacion y Tramite de parti.ipaL an.s por adeudos no cubiertos por Municipios y el
Participaciones Federales Gob =rno d 3l Estado (Tarjeta informativa de afectacién) en

origina,, ecaba visto bueno del Subdirector de Politica de
Coorr inacion Hacendaria y la firma de autorizacion del
L ector General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria, y
la turna al Administrativo Especializado.

Administrativo Especializado 4 Obtiene cinco copias, de la Tarjeta informativa de afectacién
de participaciones por adeudos no cubiertos por Municipios
y el Gobierno del Estado en original y del Oficio de afectacion
de participaciones federales en original.

5 Turna al Tesorero la Tarjeta informativa de afectacion de
participaciones por adeudos no cubiertos por Municipios y el
Gobierno del Estado en original y el Oficio de afectacion de
participaciones federales en primera copia, recaba acuse de
recibo en la quinta copia de la Tarjeta y la distribuye de la
siguiente manera:

- Primera copig, junto con la segunda copia del Oficio de
afectacion de participaciones federales al Director
General de Programacion y Presupuesto.

- Segunda copia, junto con la tercera copia Oficio de
afectacion de participaciones federales al Subdirector
de Informacién Presupuestal.
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Responsable

No.

Actividad

Administrativo Especializado

- Tercera copia, junto con la cuarta copia del Oficio de
afectacion de participaciones federales al Subdirector
de Registro y Control.

- Cuarta copia, junto con la quinta copia del Oficio de
afectacion de participaciones federales ai Su' Hirector
de Politica de Coordinacion Hacendar's, nar - descargo
del Volante.

- Quinta copia, junto con el vnygnal Jel Oficio de
afectacion de participaciones fec ".rales y el Volante de
envio en original al archivo L -onol6r.co definitivo.

Fin del Procedimiento
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7. Notificacion de Afectacion o Descuentos por Participaciones Federales. Al

Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales

v

e ) 2 - 5 )

- ~N )

Adminis ‘rutivo Especializado

Recibe del Subdirector de PCH,
el Oficio de afectacion y el
Volante de envio y turna al

Elabora la Tarjeta informativa
de afectacion y turna al Jefe
de Depto. de AVTPF, para

Administrativo Esp. revision.
- J J
| .
— — 1
4 4 A

Revisa la Tarjeta informativa
de afectacion, recaba firma de |
autorizacién del Director €

Obtiene cinco copias, de la
Tarjetainformativa de

I afectacion y del Oficio de
de VCH. | afectacion.
. r / . J
s l N
5
4 A

Turna al Tesorero la Tarjeta
informativa de afectacion y el
Oficio de afectacion.

- J

FIN
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%"y Planeacién Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento 8. Determinacion del Flujo de Ingresos por Participaciones Federales.
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-08-22
. Informar a la Tesoreria la disponibilidad, a corto plazo, de los recurses financieros
3. Objetivo )
del Gobierno del Estado.
4. Frecuencia Mensual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Ple ~zacion, articulo 27,

5. Normatividad fraccion V.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. El Flujo de ingresos por oartiL'naciones federales debe contener los
ingresos presupuestarins prearamados por el Gobierno Federal y estar
integrado por los sicrienus conceptos:

Ingresos

- Fondo G z2nera!

- Fondo de i "z:.iento Municipal.

- -~ondo Je Fiscalizacion y Recaudacion.

- Fonuo de Compensacion del IEPS de Gasolina y Diésel.

7. Normaso
consideraciones

Fondo de Extraccion de Hidrocarburos.

- Fondo de Compensacion del Impuesto sobre Automoéviles Nuevos
(ISAN]).

- Recaudacion del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
- Participaciones de Gasolinas y Diésel.

- Fondo de Compensacitn de Repecos e Intermedios.

- Participaciones por la Recaudacitn del Impuesto sabre la Renta.

- Anticipo de Participaciones del Fondo General.

- Anticipo Extraordinario de Participaciones.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::siﬁggez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Deducciones

La Documentacién soporte para determinar el Saldo .= la c. nstancia de
participaciones federales, incluye:

Saldo de la Constancia de Participaciones.
Anticipo de Participaciones.
Anticipo Extraordinario de Participaciones.

Participaciones a Municipios.

Cuaderno de célculo de participaciones federale." ¢ 1 u.: tanto.
Oficio de aviso de pago del Fondo General . 1 origir.al.
Oficio de aviso de pago del Fondo de Fome! to Municipal en original.

Oficio de aviso de pago del Fe «do de .calizacién y Recaudacién en
original.

Oficio de aviso de paqgu o.! Fondo de Compensacién del IEPS de
Gasolinas y Diésel en oriyinal.

Oficio de aviso 7~ na_a del Fondo de Extraccién de Hidrocarburos en
original.

Oficio de aviso ._ pago del Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios en ori jinal.

O.cic de aviso de pago de Participaciones de Gasolinas y Diésel en
¢ riginal.

JQficio de aviso de pago del Fondo de Compensacion del (ISAN) en
onginal.

Oficio de aviso de pago del Fondo de Compensacién de Repecos e
Intermedios en original.

Oficio de aviso de pago de participaciones por la recaudacién del
Impuesto sobre la Renta en original.

Oficio de afectaci6n de participaciones federales en original.
Oficio de anticipo de participaciones federales en original.

Tarjeta informativa de los ingresos por participaciones federales
mensuales en copia.

Tarjetas informativas de los ingresos correspondientes a los
municipios en copia.

8. Participantes

Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

Tesorero.

Subdirector de Palitica de Coordinacién Hacendaria (Subdirector de PCH).
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Anélisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF).

Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
de RVI).

Administrativo Especializado (Admvo. Esp)

9. Insumo

Documentacion soporte para determinar el Saldo d- la ¢ n:tancia de
participaciones federales.

Resumen de la cuenta mensual comprobada de Ir.pusstos Federales
Coordinados.

9. Producto

Flujo de ingresos por participaciones fec 2rales.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales.

Administrativo Especializado

Jefe de Departamento de
Anélisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe indicacion del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria de elaborar el Saldo de la constancia de
participaciones federales (Saldo de la constancia) y del Jefe
de Departamento de Registro y Validacion de w.7resos el
Resumen de la cuenta mensual comproba= de ’.npuestos
Federales Coordinados (Resumen de la - uenta m.nsual) en
original y los turna al Administrativo Espec‘aliz.do para que
genere el documento instruido.

Obtiene del archivo cronolégico “emperal la Documentacién
soporte para determinar el L3lu- de la constancia de
participaciones federale. (Do .umentacién soporte), y
determina e impriie el oaldo de la constancia de
participaciones ‘2dv-sles en original, con base en los
documentos cutcnidos y recibidos y lo turna al Jefe de
Departament.  de Analisis, Verificacion y Tramite de
Participac ...~ + ~derales para su revision.

Rev sa el Sldo de la constancia de participaciones federales
~..01.0ina!; recaba visto bueno del Subdirector de Politica de
Coor 'inacion Hacendaria y firma de autorizacion del Director
“en~ral de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y lo turna
al Administrativo Especializado para su entrega.

Turna al Tesorero el Saldo de la constancia de
participaciones federales en original, recaba acuse de recibo
en la copia.

Pasa el tiempo.

Recibe instruccion del Jefe de Departamento de Analisis,
Verificacion y Tramite de Participaciones Federales de
elaborar el Flujo de ingresos por participaciones federales
(Flujo de ingresos).

Elabora el Flujo de ingresos por participaciones federales en
un tanto, el cual contiene el saldo de participaciones del mes
y lo turna al Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y
Tramite de Participaciones Federales para su revision.

Revisa el Flujo de ingresos por participaciones federales en
un tanto y lo turna al Subdirector de Politica de Coordinacion

Hacendaria, para su revision.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 8
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales

Administrativo Especializado 9

Jefe de Departamento de 10
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales

Administrativo Especializado M

Actividad

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria el Flujo de ingresos por participaciones federales
en un tanto, debidamente revisado, realiza las correcciones
observadas en su caso, y lo turna al Administrativo
Especializado para elaboracion de la Tarjeta de e >

Elabora la Tarjeta de envio en original v @ tur 3 I Jefe de
Departamento de Analisis, Verificacior, y Tramite de
Participaciones Federales para su revi ioi

Revisa la Tarjeta de envio en ori.nal, r=caba visto bueno del
Subdirector de Politica de “.ooro. 1au'on Hacendaria y la firma
de autorizacion del DNire~tor ‘seneral de Vinculacion y
Coordinacién Hacer Jarie en er Gltimo documento, y turna al
Administrativo Essec.. izado para su entrega.

Imprime el Flu;n de i Jresos por participaciones federales en
tres tant. >, o ne tres copias de la Tarjeta de envio y la
turne o Tescrero en original, junto con el Flujo de ingresos
por »articij aciones federales en primer tanto, recaba acuse
Jge rec’™ en la tercera copia y la distribuye de la siguiente
mane a:

- Primera copig, junto con el Flujo de ingresos por
participaciones federales en segundo tanto al Director
General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria.

- Segunda copig, junto con el Flujo de ingresos por
participaciones federales en tercer tanto al Subdirector
de Politica de Coordinacién Hacendaria.

Archiva de manera cronologica definitiva los siguientes
documentos:

- Tarjeta de envio en tercera copia, junto el Flujo de
ingresos por participaciones federales debidamente
revisado.

- Documentacion soporte para determinar el Saldo de la
constancia de participaciones federales.

- Resumen de la cuenta mensual comprobada de
Impuestos Federales Coordinados en original.

- Saldo de la Constancia de participaciones federales en
copia.

Conecta con el procedimiento:
Formulacién del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones Federales.
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8. Determinacion del Flujo de Ingresos por Participaciones Federales. 11
Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales Administra. " o Especializado
INICIO - ¥ |
- 6
s N P /) ~ ~
1 e B &
8 QU 7 Elabora el Flujo de ingresos y lo
Recibe indicacién del Obtic ne del a =hivo la turna al Jefe de Depto. de
Subdirector de PCH y del Jefe a ) ) N Dor''me “taciér soporte, y AVTPF, para su revision.
de Depto. de RVI, el Resumen Remb:e del §ubd|rector d_e PCH d-erm na e wnprime el Saldo
de la cuenta mensual y lo turna el Flujo de ingresos, realiza las de 'ar ... “ciay turna al Jefe g J
al Administrativo Esp. P| correcciones observadas en su ( “e Depto. de AVTPF.
caso ylo turna al
I Administrativo Esp.
e ™
: x ® s
< s ~
[ -
Revisa el Saldo de la ( ) Elabora la Tarjeta de envio y la
constancia, recaba firma de ~ 4 turna al Jefe de Depto. de
autorizacion del Director Gral. 10 ~ N AVTPF, para su revision.
de VCH y lo turna al -
Administrativo Esp. \ \ J
) . ) Turna al Tesorero el Saldo de la
Revisa Ic Tarjew Je envio, constancia
recaba firma L » autorizacion del ’
C .-tor Gral. de VCH y la turna
a' Ac Tinistrativo Esp. - J *
J O , \
' N l 1
e 2 ~ ~
f ~ | 5
7 | ' 4 N Turna al Tesorero, la Tarjeta de
- envio, junto con el Flujo de
] Recibe instruccion del Jefe de ingresos.
Revisa el Flujo de ingre. 1s y lo Depto. de AVTPF, de elaborar el S )
turna al Subdirector de r X Flujo de ingresos. 3
para su revision.
- J
\_ Formulacion del Informe
Mensual de los Ingresos por
Participaciones Federales.
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2"y Planeacion Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria

Informacion del Procedimiento

- 9. Formulacion del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones
1. Procedimiento

Federales.
2. Codigo PR-SPCH-SFP-09-22
Integrar el comportamiento de los ingresos por concepto de pi¢.*icipaciones
3. Objetivo federales recibidas, para informarle al area sobre el flujo de efictivu en la
materia
4. Frecuencia Mensual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finan.as y Piuneacion, articulo 27,

5. Normatividad fracciones V, XI y XII.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los Comparativos de Ins in resos deben considerar variaciones de los
ingresos por particinacicnes contra las cifras presupuestadas por la
Secretaria de Hac enda y “rédito Pablico, las publicadas en la Ley de
Ingresos del Estal'o y I s ingresos percibidos en el ejercicio inmediato
anterior.

7. Normaso
consideraciones

e Subsecretario e gresos (Subsecretario de Ing.).

e Direc tor Ge: eral de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VL),

e Tesuicio.

e Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).

8. Participantes ]

e Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF).

e  Subdirector de Registro y Control (Subdirector de RyC).

¢ Jefe de Departamento de Anélisis, Verificacion y Tramite de Participaciones
Federales (Jefe de Depto. de AVTP).

e Administrativo Especializado (Admvo. Esp.)

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

Finanzas y
Septiembre/2022 Febrero/2023 Administracién

Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Tarjeta informativa de las cifras de participaciones federales mensuales de
los Fondos: General, de Fomento Municipal, de Fiscalizacion y Recaudacion,
de Compensacion del IEPS de Gasolina y Diésel, de Extraccion de
Hidrocarburos de Participaciones de Gasolinas y Diésel e Impuesto Especial
sobre Produccitn y Servicios.

Tarjeta informativa del importe del descuento a cag. de las
participaciones, por adeudos contraidos por los Municipi~s 0 . Gobierno
del Estado.

Avisos de pago de las cifras de participaciones fed .~les . @ (suales de los
Fondos: de Compensacion del Impuesto sobre Au0r.ioviles Nuevos, del
Fondo de Compensacion de Repecos e Interm=dios y e las Participaciones
por la Recaudacion del Impuesto sobre la R~~t3,

Flujo de ingresos por participaciones fed ‘rales.

10. Producto

Cuadernillo de informe de particio. ~ir .ic. “ederales recibidas en el mes.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales.

Administrativo Especializado

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaris, los siguientes documentos:

- Tarjeta informativa de las cifras de participaciones
federales mensuales de los Fondos (Tarjeta 1e =< cifras
de participaciones federales): Gener~' du Fomento
Municipal, de Fiscalizacion y  Recaldzcion, de
Compensacion del [EPS de Gasolh 2 1 Diésel, de
Extraccion de Hidrocarburos 1e ™arucipaciones de
Gasolinas y Diésel e Impuesto Espe :ial sobre Produccion
y Servicios en original.

- Tarjeta informativa de impo: “e uel descuento a cargo de
las participacione~ L areudos contraidos por los
Municipios o el “;obi'.rno del Estado (Tarjeta del importe
de descuentr s er riginal.

- Avisos d~ pagu e las cifras de participaciones federales
mensuales de los Fondos (Avisos de pago de
partici,"aciui..s federales): de Compensacion del
'npue~te sobre Automoviles Nuevos, del Fondo de
“ompesacion de Repecos e Intermedios y de las
Po. t_ipaciones por la Recaudacitn del Impuesto sobre la
F 2nta en original.

Revisa la documentacion y la turna al Administrativo
Especializado para que genere los comparativos de los
ingresos.

Obtiene el Flujo de ingresos por participaciones federales
(Flujo de ingresos) en un tanto del archivo cronoldgico
temporal y captura en las Cifras de participaciones federales
mensuales, los datos preliminares de la recaudacion
proveniente de los Convenios de Coordinacion Fiscal
celebrados entre el Gobierno del Estado y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico, y los importes de descuentos a
cargo de participaciones por adeudos contraidos por los
Municipios y el Gobierno del Estado, con base en la
informacion recibida.

Procesa la informacion e imprime lo siguiente:

- Comparativo del resumen de ingresos por
participaciones y grafica en un tanto.

- Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo General y grafica en un tanto.

- Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Fomento Municipal y grafica en un tanto.
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11. Descripcion

Responsable No.

Administrativo Especializado

Actividad

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Fiscalizacién y Recaudacion y grafica en un
tanto.

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Compensacién del IEPS de Gasol 1o, ' Diésel
y grafica en un tanto.

Comparativo de los ingresos por | articif aciones del
Fondo de Extraccion de Hidrocz Stiros '+ yrafica en un
tanto.

Comparativo de los ingresas por participaciones del
Impuesto Especial s.ore Pio”acciéon y Servicios y
grafica en un tanto.

Comparativo re¢ iiaresos por participaciones de
Gasolinas y .ést' en un tanto.

Comparetivo o ingresos por participaciones del Fondo
de Compensacion del Impuesto sobre Automéviles
Nueve - enn .. tanto.

~ompe "ativo de ingresos por participaciones del Fondo
L~ cor.pensacion de Repecos e Intermedios en un tanto.

( >mparativo de ingresos de las participaciones por la
.ecaudacion del Impuesto sobre la Renta en un tanto.

Imprime el Flujo de ingresos mensual en un tanto y elabora
los Comentarios del comportamiento de la recaudacion
(Comentarios del comportamiento) en un tanto, con base en
la informacion obtenida, e integra el Cuadernillo de informe
de participaciones federales recibidas en el mes (Cuadernillo
de informe de participaciones) en un tanto con la siguiente
informacion:

Comentarios del comportamiento de la recaudacién en
un tanto.

Comparativo del resumen de ingresos por
participaciones y grafica en un tanto.

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo General y grafica en un tanto.

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Fomento Municipal y grafica en un tanto.

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion y grafica en un
tanto.

Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Compensacion del IEPS de Gasolinas y Diésel
y grafica en un tanto.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

- Comparativo de los ingresos por participaciones del
Fondo de Extraccién de Hidrocarburos y grafica en un
tanto.

- Comparativo de los ingresos por participaciones del
Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios y
grafica en un tanto.

Administrativo Especializado

- Flujo de ingresos mensual en un tant ..

- Comparativo de ingresos pc. narJ~’paciones de
Gasolinas y Diésel en un tanto.

- Comparativo de ingresos po participaciones del Fondo
de Compensaciéon d: Im,ue.co sobre Automéviles
Nuevos en un tantn

- Comparativo fde inr.._~5 por participaciones del Fondo
de Comper ‘acion de Repecos e Intermedios en un
tanto.

- Comp «.ln de ingresos de las participaciones por la
r~.ca 1a. i6n del Impuesto sobre la Renta en un tanto.

5 1uma ! Lefe de Departamento de Analisis, Verificacion y
Trém :e de Participaciones Federales el Cuadernillo de
¥~ ne de participaciones federales recibidas en el mes en
un tanto para su revision.

Jefe de Departamento de < Revisa el Cuadernillo de informe de participaciones

Anélisis, Verificacion y Tramite dc federales recibidas en el mes en un tanto y recaba visto

Participaciones Federales. bueno del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria.

¢,0btuvo visto bueno?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

BA Turna al Administrativo Especializado el Cuadernillo de
informe de participaciones federales recibidas en el mes en
un tanto para su madificacion.

Administrativo Especializado BA1 Modifica los documentos que integran el Cuadernillo de
informe de participaciones federales recibidas en el mes, los
genera nuevamente, desecha los anteriores, y lo turna al Jefe
de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de
Participaciones Federales.

Continda en la actividad 6.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 7 Solicita al Administrativo Especializado elabore la Tarjeta de
Anélisis, Verificacion y Tramite de envio y genere otros tres tantos del Cuadernillo de informe
Participaciones Federales de participaciones federales recibidas en el mes.
Administrativo Especializado 8 Elabora la Tarjeta para envio en original y gener . tres tantos
del Cuadernillo de informe de participacione: “eccrales
recibidas en el mes y los turna al Jefe de Uepart \mento de
Analisis, Verificacion y Tramite de Participc ~iones Federales.
Jefe de Departamento de 9 Revisa la Tarjeta para envio en origi 7! y recaba firma de
Anélisis, Verificacion y Tramite de autorizacion del Subdirector ‘e Poliiza de Coordinacion
Participaciones Federales Hacendaria en la misma y = al "ue.ernillo de informe de
participaciones federales recib.ias en el mes en cuatro
tantos y los turna al Ad—in, frati* o Especializado.
Administrativo Especializado 10 Obtiene cinco c¢~.pias de la Tarjeta para envio en original,

turna al Subdi.ec.r de Registro y Control la original, junto
con el Cuade.illo ¢ informe de participaciones federales
recibidas ... =' r. ?s en primer tanto, recaba acuse de recibo
en la 7o ta vopia | la distribuye de la siguiente manera:

rimer:. copia, junto con el Cuadernillo de informe de
paiucipaciones federales recibidas en el mes en
< :gundo tanto al Subdirector de Operacion Financiera de
1a Tesoreria.

Segunda copia al Subsecretario de Ingresos.
Tercera copia al Tesorero:

Cuarta copia, junto con el Cuadernillo de informe de
participaciones federales recibidas en el mes en tercer
tanto al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria.

Archiva de manera cronologica definitiva los siguientes
documentos:

Tarjeta para envio en quinta copia junto con el
Cuadernillo de informe de participaciones federales
recibidas en el mes en cuarto tanto

Flujo de ingresos por participaciones federales (Flujo de
ingresos) en original

Tarjeta informativa de las cifras de participaciones
federales mensuales de los Fondos: General, de
Fomento Municipal, de Fiscalizacion y Recaudacion, de
Compensacion del |IEPS de Gasolina y Diésel, de
Extraccion de Hidrocarburos de Participaciones de
Gasolinas y Diésel e Impuesto Especial sobre Produccion
y Servicios en original.
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Responsable

No.

Actividad

Administrativo Especializado

- Tarjeta informativa del importe del descuento a cargo de
las participaciones, por adeudos contraidos por los
Municipios o el Gobierno del Estado en original.

- Avisos de pago de las cifras de participaciones federales
mensuales de los Fondos: de Compeiscoian  del
Impuesto sobre Automoviles Nuevoe, el -~ondo de
Compensacion de Repecos e Intcmedics g de las
Participaciones por la Recaudacifn del 1. 2p’.esto sobre la
Renta en original.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento:

9. Formulacion del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones Federales.

Jefe de Departamento de Analisis, Verificacion y Tramite de Participaciones Federales

INICIO

( )
1
/Recibe del Subdirector de PCHN
la Tarjeta de las cifras de
participaciones federales, y la
Tarjeta del importe de
descuento y los Avisos de
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© -
~
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I

v
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7.y Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento

10. Integracion del Informe de Cifras Certificadas de Recaudacion de las
Contribuciones Locales Asignables, Obtenidas por los Municipios, las
Comisiones y los Operadores de los Servicios de Agua del Estado de

Veracruz.
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-10-22
Enviar a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativ.s ue la Secretaria
3. Objetivo de Hacienda y Crédito Publico, la informacion validada ¢ aprc dada por el

H. Congreso del Estado, para que se incluyan en el calcu « e lo. roeficientes de
distribucion de participaciones del fondo de fomento mur. <iau.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

¢ Reglamento Interior de la Secretaria <c ir.>n775 y Planeacion, articulo 27,
fracciones VII, XIl y XIll.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso
consideraciones

1. Los documentos f iente | eben actualizarse anualmente, de conformidad a
los acuerdos que .~ ~criven del Comité de Vigilancia del Sistema de
Participacion»s y ser distribuidos por el Jefe de Departamento de
Vinculacién Mc~irizal a los Municipios y Organismos Operadores de Agua.

2. Las cifras de recaudacion de las contribuciones locales asignables,
obter idas rar los Municipios y los Organismos Operadores de Servicios de
Ague paia su presentacion ante la Unidad de Coordinacién con Entidades
~eue o(ivas, deben estar certificadas y validadas por:

- Secretario de Finanzas y Planeacion.
- Subsecretario de Ingresos.

- Auditor General del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

8. Participantes

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria (Subdirector de PCH).
e Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal (Jefe de Depto. de VM).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::si[f;:;ez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Titular de la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado (Titular
de la Secretaria de Fisc. del Congreso).

Auditor General del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado (Auditor
Gral. del ORFIS).

Director General de Catastro y Valuacion (Direccion Gral. de CV).

Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federative s I'iclar de
la UCEF).

Representantes de los Municipios y de los Organismos Noer7 dores de los
Servicios de Agua.

Municipios.

Representante de la Comision del *gc~ ‘el tstado de Veracruz
(Representante de CAEV).

Representante del Grupo Metropciitai.c de Agua Yy Saneamiento
(Representante de GMAS).

Representante de la ComisiZn Munic.yal de Agua Potable y Saneamiento
de Xalapa (Representante ¢ > CMAT).

Representante de HIDk. o171 1A de Cordoba.

Representantes ¢'2 los Jryanismos Operadores de los Servicio de Agua
(Representantes ¢ > los C rganismos Op. de los SA).

9. Insumo

Informe de 1 ‘caud: ci6én del impuesto predial.
Inforr_ e recaudacion de los derechos por servicios de agua.

Info ‘me de recaudacion del impuesto del traslado de dominio de bienes
inue -,

Oticiu de correcciones.

Manuales, formatos, instructivos de llenado y los cuestionarios referentes
a los derechos por servicios de agua y del impuesto predial.

Cuestionario sobre contribuciones locales asignables.

Reporte de las cifras de recaudacion de los derechos por servicios de
agua.

Reportes de informacién proporcionada por los municipios del impuesto
predial.

Reporte de informacién proporcionada por los municipios del impuesto por
suministro de agua.

Formatos de las cifras certificadas de las contribuciones locales
asignables.

10. Producto

Formatos aprobados por el Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones.

Cuestionario de las Contribuciones Locales Asignables.

Ordenamientos Legales.
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AR 2"y planeacion Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe instruccion del Subdirector de Politica de
Vinculaciéon Municipal Coordinacion Hacendaria de realizar los reportes sobre las
cifras certificadas de recaudacion de las contribuciones
locales asignables, obtiene y envia a los repre. &, *antes de
los Municipios y de los Organismos Operadc s ae los
Servicios de Agua los siguientes format s e in “tr ictivos de

llenado, para generar las cifras de recaudac:®n m ensual:

- Informe de recaudacion del imp ' sto predial (Inf. del
impto. predial) en un tanto , en forr 3 electronica.

- Informe de recaudaci¢ 1 de i 's Czrechos por servicios de
agua (Inf. de los dere. hos p Jr servicios de agua) en un
tanto y en form- eler tronica.

- Informe de -ecau.'acion del impuesto del traslado de
dominio e bie. es inmuebles (Inf. del impto. de traslado
de dominio, =n un tanto y forma electronica.

Pasi el tie.7pe.

2 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hace 1daria los siguientes documentos emitidos por los
representantes de los Municipios y de los Organismos
Operadores de los Servicios de Agua, que contienen la
informacion de las cifras de recaudacion mensual:

- Informe de recaudacion del impuesto predial en un tanto.

- Informe de recaudacion de los derechos por servicios de
agua en un tanto.

- Informe de recaudacion del impuesto del traslado de
dominio de bienes inmuebles en un tanto.

Turna los documentos al Analista Administrativo para su
captura.

Ar,list= Administrativo 3 Clasifica para su control los siguientes documentos y captura
la informacién en la Base de datos de Excel:
- Informe de recaudacion del impuesto predial en un tanto.

- Informe de recaudacion de los derechos por servicios de
agua en un tanto.

- Informe de recaudacion del impuesto del traslado de
dominio de bienes inmuebles en un tanto.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 4

4A

4A1

Jefe de Departamento de 4A2

Vinculacién Municipal

Actividad

Imprime el Reporte de informacién proporcionada por los
municipios del impuesto predial (Rep. de impto. predial) en
un tanto que emite la Base de datos, el Reporte de
informacion proporcionada por los municipios del impuesto
por suministro de agua (Rep. del impto. sum. de 2qua) en un
tanto y el Reporte de informacién proporcioriyd-. . >r los
municipios del impuesto del traslado de ~un.nic de bienes
inmuebles (Rep. del impto. de traslado e doiinio) en un
tanto de los diferentes rubros de r-~audacic i y los valida
contra los documentos recibidos.

¢ Esta correcta la informacionr?

Si: Continda en la actividaa .

No: ContinGa en la a tivi_Z* 1A,

Ajusta y corrige er, 'a Base de datos la informacion integrada
y capturada e imprime los siguientes documentos,
desechancn ius o teriores:

- Repo‘e de informacion proporcionada por los
munir .pios del impuesto predial en un tanto.

- leporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto por suministro de agua en un
tanto.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto del traslado de dominio de
bienes inmuebles en un tanto, el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora el Oficio de primer cruce de informacion en original,
de las contribuciones locales asignables obtenidas por los
municipios, en el gjercicio fiscal inmediato anterior, y lo turna
al Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal para su
revision, junto con el Reporte de informacion proporcionada
por los municipios del impuesto predial y Reporte de
informacién proporcionada por los municipios del impuesto
por suministro de agua en un tanto.

Revisa el Oficio de primer cruce de informacion en original, el
Reporte de informacién proporcionada por los municipios del
impuesto predial y el Reporte de informacién proporcionada
por los municipios del impuesto por suministro de agua en
un tanto, recaba visto bueno del Subdirector de Politica de
Coordinacion Hacendaria y firma de autorizacion del Director
General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y los turna
al Analista Administrativo para su entrega.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 4A3
Jefe de Departamento de 4A4

Vinculacion Municipal

Analista Administrativo 4AE

4A6

4B

Actividad

Envia al Titular de la Secretaria de Fiscalizacion del
H. Congreso del Estado, el Oficio de primer cruce de
informacién en original, junto con el Reporte de informacién
proporcionada por los municipios del impuesto predial y el
Reporte de informacién proporcionada por los rr'nicipios del
impuesto por suministro de agua en un tanto  pr. . edios
electronicos, recaba acuse de recibo en ur.a Lonie del Oficio,
la cual archiva de manera cronoldgica te. ~ooral, junto con el
Informe de recaudacion del impuest . nreo. | <l Informe de
recaudacion de los derechos por s 'n.ci.s de agua y el
Informe de recaudacion del impuesto d. | traslado de dominio
de bienes inmuebles en un t~nto.

Pasa el tiempo.

Recibe del Su'dirc.cor de Politica de Coordinacion
Hacendaria el £ o de v arrecciones en original y la Solicitud
de copias de form.s de recaudacién mensual (Solicitud de
copias) e~ *'n teto (en el caso de que esa Secretaria no los
tuvier» nai efectos de corroborar la informacion) emitidos
por I Titui r e la Secretaria de Fiscalizacion H. Congreso del
Feta''n, u lo turna al Analista Administrativo para su
modificacion.

Cuirige en la Base de datos en Excel las observaciones
contenidas en el Oficio de correcciones en un tanto e
imprime el Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto predial en un tanto y el Reporte de
informacion proporcionada por los municipios del impuesto
por suministro de agua en un tanto.

Valida el Oficio de correcciones en un tanto contra el Reporte
de informacion proporcionada por los municipios del
impuesto predial en un tanto y el Reporte de informacion
proporcionada por los municipios del impuesto por
suministro de agua en un tanto y verifica si la informacion
esta correcta.

¢ Esta correcta la informacion?

Si: ContinGa en la actividad 4A7.
No: ContinGa en la actividad 4B.
Elabora el Oficio de segundo cruce de informacién (Of. de
segundo cruce) y el Oficio de envio de documentos

requeridos (Of. de envio) en original y los turna al Jefe de
Departamento de Vinculacion Municipal para su revision.
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 4B1
Vinculacion Municipal

Analista Administrativo 4B2
4A7
Analista Administrativo 5

Actividad

Revisa el Oficio de segundo cruce de informacion (Of. de
segundo cruce) y el Oficio de envio de documentos
requeridos (Of. de envio) en original, recaba visto bueno del
Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria y firma
de autorizacion del Director General de V~caulacion y
Coordinacion Hacendaria y los turna | ,.alista
Administrativo.

Envia al Titular de la Secretaric de 7e.alizacion del
H. Congreso del Estado el Oficio J'e segyundo cruce de
informacion y el Oficio de env’a de do “umentos requeridos
en original, copia y de man~ra ~lect dnica, el Reporte de
informacién proporcionad i por . Ys .nunicipios del impuesto
predial y el Reporte d= ii forms :ion proporcionada por los
municipios del impu~.sto por suministro de agua en un tanto,
y de manera elecrdr.".g, recaba acuse de recibo en la copia
del Oficio, la ci a1 orchive de manera cronoldgica temporal.

ContinGa ~~ la actividad 4A4.

Orde na y « rcriva de manera cronolégica temporal, el Oficio
da ¢rrecriones en original y la Solicitud de copias de
informes de recaudacién mensual en un tanto.

ContinUa en la actividad 5.
Ordena y archiva de manera cronoloégica temporal los
siguientes documentos:

- Informe de recaudacion del impuesto predial en un tanto.

- Informe de recaudacion de los derechos por servicios de
agua en un tanto.

- Informe de recaudacion del impuesto del traslado de
dominio de bienes inmuebles en un tanto.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto predial en un tanto.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto por suministro de agua en un
tanto.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto del traslado de dominio de
bienes inmuebles en un tanto.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 6 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Vinculacion Municipal Hacendaria, los Manuales, Formatos, Instructivos de llenado

y los Cuestionarios referentes a los derechos por servicios
de agua y del impuesto predial (Cuestionarios), emitidos por
el Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas aprobado por el Comité de Vigilancie de: “istema
de Participaciones, via correo electronic, ' lcs turna al
Analista Administrativo para requisitar los -ormau1s.

Analista Administrativo 7 Accede a la Base de datos en .“xc.. ael Informe de
recaudacion del impuesto predial (I forme del impuesto
predial) y el Informe de recaul~cién Je los derechos por
servicios de agua (Inf. de I".s de\ ~ci.~s por servicios de agua)
para generar los nuevos fc matos

8 Elabora, con bass ¢ s Jurmatos recibidos, el Oficio de
solicitud de in“c-maciin en original y lo turna al Jefe de
Departamentn de V. culacion Municipal para su revision.

Jefe de Departamento de S Revisa el Oficiu de solicitud de informacion en original,
Vinculacién Municipal receba vste bueno del Subdirector de Politica de
Coo dinacir n Hacendaria y firma de autorizacion del Director
Genera: we Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y lo turna

al An' lista Administrativo.

Analista Administrativo 10 Obtiene seis copias del Oficio de solicitud de informacién en
original, envia al Director General de Catastro y Valuacion de
la Secretaria de Gobierno, el original, junto con los archivos de
los manuales, formatos, instructivos de llenado y los
Cuestionarios referentes a los derechos por servicios de
agua y del impuesto predial (Cuestionarios), recaba acuse de
recibo en la sexta copia y lo distribuye con su respectivo
correo electrénico de la siguiente manera:

- Primera copia al Representante de la Comision del Agua
del Estado de Veracruz.

- Segunda copia al Representante del Grupo Metropolitano
de Agua y Saneamiento.

- Tercera copia al Representante de la Comisién Municipal
de Agua Potable y Saneamiento de Xalapa.

- Cuarta copia al Representante de HIDROSISTEMA de
Cordaba.

- Quinta copia a los Representantes de los Organismos
Operadores del Servicio de Agua en los Municipios.

- Sexta copia al archivo cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de i
Vinculacion Municipal

Analista Administrativo 12

13

14

Actividad

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria documentos emitidos por el Director General de
Catastro y Valuacion de la Secretaria de Gobierno y los
Representantes de la Comision del Agua del Estado de
Veracruz, del Grupo Metropolitano de Agua y Saneamiento,
de la Comision Municipal de Agua Potable y Sar.2ai- \~nto de
Xalapa, del HIDROSISTEMA de Cérdoba y '~ '2s \ rganismos
Operadores del Servicio de Agua en los M inicipi s, 10s cuales
se detallan a continuacion:

- Cuestionarios sobre contribuciol es 1 cales asignables
(Cuestionarios) en un tantn (derechos por servicios de
agua y del impuesto prediall.

- Reporte de las cifras ( e reca 1dacion de los derechos por
servicios de agur ‘Run. dr recaudacién por serv. de
agua) en un tar.o, c : los Organismos Operadores de los
Servicios de “\gus -n el Estado.

Turna al Analista , dministrativo para captura en la Base de
datos.

Accerc ' Di2grama de Excel a |a Base de datos y captura Ia
info macidi  contenida en los Cuestionarios sobre
cuatr.Mr'ones locales asignables y en los Reportes de las
cifra: de recaudacion de los derechos por servicios de agua
2 tanto.

Consolida para su certificacion por el Auditor General del
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, en los formatos
que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito,
proporcionados al Estado por la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas la siguiente informacion de manera
electronica:

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto predial.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipios del impuesto por suministro de agua.

- Cuestionarios sobre contribuciones locales asignables
(derechos por servicios de agua y del impuesto predial)

- Reportes de las cifras de recaudacion de los derechos
por servicios de agua (de los organismos operadores de
los servicios de agua en el Estado) contenidos en la Base
de datos de Excel.

Elabora Oficio de solicitud de tramite de certificacion de las
cifras de recaudacion de las contribuciones locales
asignables (Oficio de solicitud de certificacién), obtenidas en
el gjercicio fiscal inmediato anterior en original y lo turna al
Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal para su
revision.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 15 Revisa el Oficio de solicitud de tramite de certificacién de las
Vinculacion Municipal cifras de recaudacion de las contribuciones locales

asignables en original, recaba visto bueno del Subdirector de
Politica de Coordinacién Hacendaria y del Director General de
Vinculacion y Coordinaciéon Hacendaria « firma de
autorizacion del Subsecretario de Ingresos y lo «wna al
Analista Administrativo para su entrega.

Envia al Auditor General del Organo c'c Fisce''7.cién Superior
del Estado de Veracruz el Oficio de «9Fcived de tramite de
certificacion de las cifras de 1 >caudacion de las
contribuciones locales asior~hle ~ en original, junto con los
siguientes archivos conso’dado: recaba acuse de recibo en
la copia, la cual archiva de 1 ~aners cronoldgica temporal:

Analista Administrativo 16

- Reporte de nfr —-cidbn proporcionada por los
municipios 7 =l imp ‘esto predial.

- Reporte de informacion proporcionada por los
municipiox del impuesto por suministro de agua.

- Cuesumne..Z  sobre contribuciones locales asignables
[~erecho por servicios de agua y del impuesto predial)

- Report s de las cifras de recaudacion de los derechos
p.- e~rvicios de agua (de los organismos operadores de
It s servicios de agua en el Estado).

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Oficio de respuesta en original y los Formatos
de las cifras certificadas de las contribuciones locales
asignables (Formatos de cifras certificadas) en un tanto y en
forma electrénica, emitidos por el Titular del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz y los turna al
Analista Administrativo para su requisicion.

Jefe de Departamento de 1/
Vinculacion Municipal

Completa los Formatos de las cifras certificadas de las
contribuciones locales asignables en forma electronica e
imprime la siguiente informacion:

Analist ' Admii istrativo 18

- Formatos aprobados por el Comité de Vigilancia del
Sistema de Participaciones (Formatos aprobados) en
dos tantos (conteniendo las cifras certificadas de
recaudacion de las contribuciones locales asignables,
desglosada por cada uno de los Municipios).

- Cuestionarios de las contribuciones locales asignables
en dos tantos.

- Ordenamientos legales en dos tantos, que establecen la
base, tasa y/o tarifa de las contribuciones locales
asignables en dos tantos.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacion Municipal

Analista Administrativo

No.

19

20

21

Actividad

Elabora el Oficio de envio de cifras certificadas de las
contribuciones locales asignables (Of. de envio de cifras) en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Vinculacion
Municipal, junto con la siguiente documentacion:

- Formatos aprobados por el Comité de \'y.>ncia del
Sistema de Participaciones en dos tantns (¢ ~nteniendo
las cifras certificadas de rec,udaci’n de las
contribuciones locales asignables, dewlos da por cada
uno de los Municipios).

- Cuestionarios de las contribucion. s locales asignables
en dos tantos (debidamente i quis’iados).

- Ordenamientos legale 3 en di s tantos, que establecen la
base, tasa y/o .o.fa de las contribuciones locales
asignables en d. s t7 s

Revisa el Oficio ‘e envio de cifras certificadas de las
contribucionex localus asignables en original, los Formatos
aprobado. po. ! Comité de Vigilancia del Sistema de
Parti.ipa.ioi.2s en primer tanto, el Cuestionarios de las
con ribucic 1es locales asignables en primer tanto y los
urder.~™i_ntos legales en primer tanto, recaba visto bueno
del S ibdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria y del
Direr,cor General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y
firma de autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion
en el Oficio y los turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Obtiene cinco copias del Oficio de envio de cifras
certificadas de las contribuciones locales asignables y envia
al Titular de la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico el
original con los siguientes documentos:

- Formatos aprobados por el Comité de Vigilancia del
Sistema de Participaciones en primer tanto

- Cuestionarios de las contribuciones locales asignables
en primer tanto.

- Ordenamientos legales en primer tanto.

Recaba acuse de recibo en la quinta copia y lo distribuye de
la siguiente manera:

- Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeacion.
- Segunda copia al Subsecretario de Ingresos.

- Tercera copia al Auditor General del Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado.

- Cuarta copia al Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

- Quinta copia, al archivo cronolégico temporal junto con
los Formatos aprobados por el Comité de Vigilancia del
Sistema de Participaciones en segundo tanto, los
Cuestionarios de las contribuciones locales asignables
en segundo tanto, los Ordenamientos legales en
segundo tanto y el Oficio en un tanto.

Analista Administrativo

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 22 Verifica con el Subdirector de VincL'at.”~ e Coordinacion
Vinculacion Municipal Hacendaria si estd correcta la infor 1acion remitida a la
Unidad de Coordinacion con Lntidades Federativas de la

Secretaria de Hacienda y C eaiw FoR'co.

¢ Esta correcta la infor.ne sio, 2

Si: ContinGia en !. activi'ad 23.

No: ContinUa «n la actividad 22A.

22A Recib~ er Subdirector de Vinculacion de Coordinacion
Hac :ndaric el Oficio de inconsistencias en original, emitido
moe ! Titiar de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas y lo turna al Analista Administrativo para que
-ealic 2 las modificaciones correspondientes.

Analista Administrativo 2A1 Corrige la Base de datos o realiza las aclaraciones de cifras e
integra el Soporte documental correspondiente en un tanto,
elabora el Oficio de contestacion de aclaracién o correccion
de cifras (Oficio de contestacion) en original y los turna al
Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal para su

revision.
Jefe de Depa. 'am nto ue 22A2 Revisa el Oficio de contestacion de aclaracién o correccion
Vinculariz~ M nicipal de cifras en original y el Soporte documental

correspondiente en un tanto, recaba visto bueno del
Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria y del
Director de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y firma de
autorizacion del Secretario de Finanzas y Planeacion en el
Oficio y lo turna al Analista Administrativo para su entrega.

Analista Administrativo 22A3 Envia al Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico el
Oficio de contestacién de aclaracién o correccion de cifras
en original y el Soporte documental correspondiente en un
tanto, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual
archiva de manera cronologica temporal.

Fin.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 23 Determina con el Subdirector de Palitica de Coordinacion
Vinculacion Municipal Hacendaria como correcta la informacion presentada a la

Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Fin del Procedimiento
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Servicios de Agua del Estado de Veracruz.
Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal Analist= Ad. inistrativo
INICIO ¢ l
N\ T e A
g N 4A4 < 4A
1 asifo _ gy U i@ N ‘ N
/~  Recibe instruccion del "\ Recib'e Ejel Subdirectpr de PCH, inforn Lo e', 2 Pase de Ajusta y corrige en la Base de
: ; el Oficio de correcciones y la 93igs \§ Excopie., Inf. del datos la informacion integrada
Subdirector de PCH, de rgallzar Solicitud de copias emitidos apt . prelsy el Inf. de los _> Jn integ
los reportes sobre las cifras ) ) [y A . y capturada e imprime
o » por el Titular de la Secretaria de Lrec’ - ~or servicios de agua, nuevamente
certlflcaga? de retcaudlacmn, y Fisc. del Congreso. K . €. del impto. de traslado L ) )
envia formatos a los dominio J
representantes de los
Municipios. | l
1O | Y| )
4 4A1
s N\
2 é Imprime el Rep. de impto. ) é Elab | Oficio de ori )
~ - predial, el Rep. del impto. sum. ador:.ai 0 '°"?, eprllmer
('Recibe del Subdirector de PCH, 4B1 de agua, y el Rep. de impto. de crlljcef e d'n 5’ rmacg)n,vgljvlo.turna
el Inf. del impto. predial, el Inf. traslado de dominio y los valida 8 Jele e ep.to. e 'Jl:'nlto
de los derechos por servicios a _ contra los documentos cone ReP. de impto. predial, y
de agua, Inf. del impto. de Revisa el Of. de: segur.u . 'ce \ recibidos. ) Rep. del impto. sum. de agua.
traslado dominio y los turna al gdeel g:}g:zzrgé?' EI((aa(l j‘tijr{?eg*;[;rl
Analista A )
- nalista Admvo J Gral. de VCH ylo. tuti e al
I Analic -, /™
3 | (8
¢ Esta correcta
la informacion?
( 4 \
4A2 4A3
s A
(Revisa el Oficio de primer cruce 6 [Envia al Titular de la Secretaria\
de informacion, el Rep. de de Fisc. del Congreso, el Oficio
impto. predial, y Rep. del impto. Recibe del Subdirector de PCH, . del primer cruce dfe
sum. Qe aguaylosturnaal | los Manuales, Formatos, |nform.at:|0n, el Rep. dg impto.
Analista A?mvo. para su ) Instructivos de llenado  los predial y el Rep. del impto.
\ entrega. Cuestionarios emitidos por el \_ sum. de agua. J
titular de la UCEF.
&
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4A5
~

(Corrige en la Base de datos las
observaciones contenidas en el
Oficio de correcciones e
imprime el Rep. de impto.
predial y el Rep. del impto. sum.

Analista Administrativo

\_ de agua. )
M
4A6

[Valida el Oficio de correccione?
contra el Rep. de impto. predial
y el Rep. del impto. sum. de
agua, y verifica si la informacion
esta correcta.

- J

¢ Esta correcta

v

( )

4B
4 )

Elabora el Of. de segundo cruce
y el Of. de envio y los turna al
Jefe del Depto. de VM.

- J

r

4B2

[Envia al Titular de la Secretaria
de Fisc. del Congreso, el Of. de
segundo cruce | el Of. de envir
y de manera electronica, el Rep. |

la informacion?

de impto. predial y Rep. . -
\_ impto. sum. de agua. )
4
y M
A7
~

( -dena y archiva el Oficio de
r Jrrecciones y |a Solicitud de

copias.
N y

YERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

©»

DIAGRAMA DE FLUJO

10. Integracion del Informe de Cifras Certificadas de Recaudacién de las Contribuciones 2/4
Locales Asignables, Obtenidas por los Municipios, las Comisiones y los Operadores de los
Servicios de Agua del Estado de Veracruz.

Nombre del Procedimiento: Pagina

Jefe de Dep~-+an :nto de Vinculacion Municipal

( 9 b

- Revisa el Oficio de solicitud de
5 informacioén, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de VCH y lo turna al Analista
Admvo.
Ordena y archiva los J
documentos recibidc

-Oa—N\)

. ) (8
IR
NS
N~ e N

, 1
[ - ~

Recibe del Subdirector de PCH,

( ) los Cuestionarios, los Rep. de
7 recaudacion por serv. de agua
N y turna al Analista Admvo.
Accede a la Base de datos del \_ )

Informe del impuesto predial y
el Inf. de los derechos por

servicios de agua, para generar m
nuevos formatos.
e a
s A
8 15
4 N

Revisa el Oficio de solicitud de

certificacion, recaba firma de

autorizacion del Subsecretario
de Ing. y lo turna al Analista

Elabora el Oficio de solicitud de
informacion y lo turna al Jefe
de Dpto. de VM, para su
revision.

Admvo. para su entrega.

N J
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( )

10

/Envia al Director Gral. de CV, de\
la Secretaria de Gobierno, el
Oficio de solicitud, junto con
los archivos de los Manuales,

Formatos, Instructivos de

Analista Administrativo

Locales Asignables, Obtenidas por los Municipios, las Comisiones y los Operadores de los
Servicios de Agua del Estado de Veracruz.

Jefe de Dep<. .~m 2nto de Vinculacién Municipal

- §
s N\

14 —> L ( )
‘ ) Elabora el Of. de envio de cifras 17

Elabora el Oficio de solicitud de ylo turna al Jefe de Depto. de
certificacion y lo turna al Jefe VM, junto con los Formatos
de Depto. de VM, para su aprobados, los Cuestionarios 1’
revision. Ordenamientos legales.

Recibe del Subdirector de PCH,
el Oficio de respuesta 4 los
Formatos de cifras certificadas

\_ llenado y los Cuestionarios. Y,

12

Accede a la Base de datos
captura la informacién
contenida en los Cuestionarios
y en los Rep. del impto. sum. de

y los turna al Analista Admvo.
para su requisicion.

\ ) - ' p §

16

)

) v
Y . ) e R

nvia al Titular de la Unidad de 20
( “EF el ( f. de envio de cifras, - N

Envia al Auditor Gral. del ORFIS. 105 7 mato§ aprc}bados, los Revisa el Of. de envio de cifras,
ol Oficio de solicitud de Cuestionarios y los Formatos aprobados, el
| Ordenamientos legales. Cuestionarios y los

certificacion, junto con los

agua.

- J

r 3

13

\

Consolida para su certificacion
por el Auditor Gral. de ORFIS, en
los formatos que emite la
SHCP, proporcionados por la

Unidad de CEF.
_J

archivos consolidados. I ~ Ordenamientos legales,
\ | recaba firma de autorizacion del

e Secretario de FP y los turna.
g J J

®"

>
\ ) ( ) e ¢ N\

——_ _L 22A1 22

‘18 /~ Corrige Ia Base de datoso "\ 7~ ~N

- ~ realiza las aclaraciones de
Cc. ..ctalos Formatos de cifras e integra el Soporte
¢ ‘ras certificadas en forma documental, elabora el Oficio ) > =
electrénica e imprime, de contestacion y los turna al informacion remitida a la
Formatos aprobados, Jefe de Depto. de VM, para su Unidad de CEF de la SHCP.

Verifica con el Subdirector de
VCH, si esta correcta la

Cuestionarios y g revision. 4 \_ _J

\_ Ordenamientos legales. )
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Locales Asignables, Obtenidas por los Municipios, las Comisiones y los Operadores de los
Servicios de Agua del Estado de Veracruz.

Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal Analist> Admiistrativo

( N\
f 2 22A3
22A
/Recibe del Subdirector de VCHN
el Oficio de inconsistencias
emitido por el Titular de la
Unidad de CEF, y lo turna al

~

Envia al Titular de la Unidad de
CEF, de la SHCP, el Oficio de
contestacion y el Soporte

¢ Esta correcta
la informacion?

documental.
Analista Admvo. para que l
realice las modificaciones \ J
. correspondientes. J
FIN
( A

23

e N

Determina con el Subdirector
de PCH, como correcta la
informacion presentada a la
Unidad de CEF de la SHCP. 22A2

- J

Revisa el 0. ~io de
contestacion y el .'oporte
docum w..~! recaba firma de
autarizac '0r der Secretario de
FPy "urnc al Analista Admvo.

——_——
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Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

11. Integracion del Informe de Cifras Certificadas de Recaudacién de las

1. Procedimiento Contribuciones Locales Asignables, de los Municipios que Integran el
Programa de Caminos y Puentes Federales (CAPUFE).
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-11-22
Contar con la certificacion por parte de los Municipios que <= er.~uentran el
3. Objetivo Programa de Caminos y Puentes Federales, para enviar ias c.nuibuciones
locales a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
4. Frecuencia Anual.

5. Normatividad

e Leyde Coordinacion Fiscal, articulo 9-A.

e Reglamento Interior de la Secretari~. a. Fi..~=.as y Planeacion, articulo 27,
fracciones VI, VIII y XVIII.

o

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatorin

7. Normaso
consideraciones

1. Lainformacion i~te rada debe cumplir con lo establecido en el Articulo S-A
de la Ley de  oordinacion Fiscal que establece que: “Para que un Municipio
donde exista v 1 DI 2nte 0 varios pueda ser sujeto de participacion de estos
fonde., ucherd acreditar un nivel recaudatorio de al menos un 50% mas uno
de l¢ recal Jacién potencial de su impuesto predial en el afio inmediato
anu>rics ' gue corresponda el Convenio respectiva”.

2. =lformiato de Informe de recaudacién del impuesto predial, aprobado por el
Co.nité de Vigilancia del Sistema de Participaciones, es el documento fuente
de informacion para la realizacion de este procedimiento.

3. Las cifras de recaudacion del impuesto predial, obtenidas por los Municipios
del Programa de Caminos y Puentes Federales (CAPUFE) se deben
certificar por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz
(ORFIS), debido a que es el Gnico organismo habilitado para ello.

4. La informacion de recaudacion del impuesto predial, obtenidas por los
Municipios del Programa de Caminos y Puentes Federales (CAPUFE) se
debe distribuir de manera bimestral en pesos y nimero de predios.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::si[f;:;ez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral. 1e ™™

e Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subuirect. « ¢ 2 PCH).
e Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal (Jef> de D0t de VM),

e Analista Administrativo (Analista Admvo)

8. Participantes e Director General de Catastro y Valuacion (Di=>cte - Gre.. de CV)

e Auditor General del Organo de Fiscalizaci 'n Sup :rior del Estado de Veracruz
(Auditor General del ORFIS).

e Secretaria de Hacienda y Créditu PGL 'co (SHCP).

e Titular de la Unidad de Cooi “inacic ~ con Entidades Federativas (Titular de Ia
Unidad de CEF).

e Municipios que inf:gra. €. Programa de Caminos y Puentes Federales
(CAPUFE) (Mpios.).

e Presidentes ' 1unicif ales (Presidentes Mpales.).

e Tesorernos Munic.dles (Tesoreros Mpales.).

e (fic.n de s Jlicitud de cifras de recaudacion del impuesto predial.
e =~ -te anual de las cifras de facturacién y nimero de predios.

e Fu.rmatos para la certificacion de cifras de recaudacion del impuesto

9. Insumo .
| predial.
¢ Informes de recaudacién del Impuesto Predial.
¢ Informe de recaudacion de los derechos por servicio de agua.
10. Producy» e Formatos de cifras de recaudacion del impuesto predial certificados.
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Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria el Oficio de solicitud de cifras de recaudacion del
impuesto predial (Of. sol. cifras de recaudacién) en un tanto,
emitido por el Titular de la Unidad de Coortine. “An con
Entidades Federativas, correspondiente a !~ Mui -cipios que
integran el Programa de Caminos y Pue ~tes F. derales y lo
turna al Analista Administrativo, nara v~ solicite la
informacion.

Elabora el Oficio de solic’.ud ' ~¥ras de facturacion del
impuesto predial de cad. uno Je los Municipios (Of. sol.
cifras de facturacior; er or. dl, dirigido al Director General
de Catastro y ‘aic~uion Je la Secretaria de Gobierno,
(solicitandole |75 ~ifras \'e facturacion del impuesto predial y
del nimero C> precns por Municipio), y lo turna al Jefe de
Departarr ~~* a0 Vinculacion Municipal.

Revi.sa el 'ficio de solicitud de cifras de facturacion del
impues.. predial de cada uno de los Municipios en original,
recat 3 visto bueno del Subdirector de Politica de
Cuurdinacion Hacendaria y firma de autorizacion del Director
General de Vinculacién y Coordinacion Hacendaria y lo turna
al Analista Administrativo.

Envia al Director General de Catastro y Valuacion de la
Secretaria de Gobierno el Oficio de solicitud de cifras de
facturacion del impuesto predial de cada uno de los
Municipios en original, recaba acuse de recibo en la copig, la
cual archiva de manera cronolégica temporal junto con el
Oficio de solicitud de cifras de recaudacién del impuesto
predial en un tanto.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Reporte anual de las cifras de facturacion y
ndmero de predios (Rep. cifras de facturacién) en un tanto y
en CD, de cada uno de los Municipios, emitido por el Director
General de Catastro y Valuacion de la Secretaria de Gobierno
y turna al Analista Administrativo, para su captura.
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CWERGQ Manual Especifico de Procedimientos
M LLEA DEORaUALD Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 6
BA
7
Jefe de Departamento de 8

Vinculacién Municipe

Ap-!sta Admiaistrativo 9

Actividad

Captura en la Base de datos la informacion contenida en el
Reporte anual de las cifras de facturacion y nimero de
predios, imprime los Reportes de recaudacion del impuesto
predial (Rep. de recaudacion) en un tanto, generado por la
Base de datos, obtenidos por los Municipios gu- integran el
Programa de Caminos y Puentes Federales u los \ =".da.

¢.Estan correctos los datos?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Modifica la Base de daos e imprime los Reportes de
recaudacion del impr'zs"0 ,~e.al en un tanto, desechando
los anteriores, y los arc'...= de manera cronolégica temporal
junto con el Rr rorte .nual de las cifras de facturacion y
namero de pradios.

Continla e 1a acuvidad 7.

Info. ma al Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal
que e=.Z capturada y correcta la informacién y archiva de
mane a cronologica temporal los siguientes documentos:

- Reporte anual de las cifras de facturacién y nimero de
predios.

- Reportes de recaudacitén del impuesto predial.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria los Formatos para la certificacion de cifras de
recaudacion del impuesto predial (Formatos certificacion) en
CD, emitidos por el Titular de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y los turna al Analista Administrativo.

Revisa los Formatos para la certificacion de cifras de
recaudacion del impuesto predial en CD y consolida la
informacion de la Base de datos, que corresponde a la
informacion de recaudacion del impuesto predial, obtenida
por los Municipios que integran el Programa de Caminos y
Puentes Federales, accede a la Base de datos de los
Informes de recaudacion del Impuesto Predial (Inf. del impto.
predial) y el Informe de recaudacién de los derechos por
servicio de agua (Inf. de los derechos por servicios de agua)
y genera e imprime los Formatos de cifras de recaudacion
del impuesto predial (Formatos) en cinco tantos, obtenida
por los Municipios que integran el Programa de Caminos y
Puentes Federales.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 10
Jefe de Departamento de i

Vinculacién Municipal

Analista Administrativo 12

Je ede L :partamento de 13
Vi~ ' 5cién Municipal

Actividad

Elabora el Oficio de envio en original y lo turna al Jefe de
Departamento de Vinculacidon Municipal, junto con los
Formatos de cifras de recaudacion del impuesto predial para
Su revision.

Revisa el Oficio de envio en original y los Fun. ate s de cifras
de recaudacién del impuesto predial y rec ~ba vi¢ to bueno del
Subdirector de Politica de Coordinac.&n Hace daria y firma
de autorizacion del Director Gene 2! ae Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria en el ficio y los turna al Analista
Administrativo.

Obtiene cuatro copins ler ™“cio de envio y lo envia al
Presidente Municiae' e’ uiginal, junto con los Formatos de
cifras de recar’. xcion ‘el impuesto predial en primer tanto
para su certficaciLn. recaba acuse de recibo en la cuarta
copia y leo distriL wye de la siguiente manera:

- Fumera (opia y segundo tanto de los Formatos de cifras
le re audacion del impuesto predial al Tesorero
Mczicipal.

Segunda copia y tercer tanto de los Formatos de cifras
de recaudacién del impuesto predial al Secretario de
Finanzas y Planeacion.

- Tercera copia y cuarto tanto de los Formatos de cifras de
recaudacion del impuesto predial al Auditor General del
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

- Cuarta copia y quinto tanto de los Formatos de cifras de
recaudacion del impuesto predial al archivo del minutario
de correspondencia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, los Formatos de cifras de recaudacién del
impuesto predial obtenidas por los Municipios que integran el
Programa de Caminos y Puentes Federales en un tanto,
certificados por el Presidente Municipal, Tesorero Municipal,
Secretario de Finanzas y Planeacion y Auditor General del
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz y los
turna al Analista Administrativo, para su envio.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Analista Administrativo

No.

14

15

16

Actividad

Elabora el Oficio de envio en original, lo turna al Jefe de
Departamento de Vinculacion Municipal para su revision.

Revisa el Oficio de envio, recaba visto bueno del Subdirector
de Politica de Coordinacion Hacendaria y de. Ji-ector de
Vinculacion y Coordinacion Hacendarir  y rma de
autorizacion del Secretario de Finanzas v ~lanec <icn, turna al
Analista Administrativo, para su entreaa.

Obtiene seis copias del Oficio de envio J de los Formatos de
cifras de recaudacion del impue. *o prruial obtenidas por los
Municipios que integran €' Prog. 3n.. de Caminos y Puentes
Federales en un tantn c rtificF dos, envia al Titular de la
Unidad de Coordinar.on r.on tntidades Federativas el original
del Oficio y ur t=-w0 de los Formatos de cifras de
recaudacion d:f 1. "oues .o predial certificados, recaba acuse
en la sexta cunia de' Oficio y los distribuye de la siguiente
manera:

- ’rime: 3 cupia al Secretario de Finanzas y Planeacion.
Sconda copia al Subsecretario de Ingresos.

- Tocera copia al Auditor General del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

- Cuarta copia al Director General de Programacion y
Presupuesto.

- Quinta copia al Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria.

- Sexta copia al archivo cronolégico temporal.

Fin del Procedimiento
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

¢ yFiansation ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento

12. Tramite del Pago al Fondo de Mantenimiento de la Zona Federal Maritimo

1. Procedimiento .
Terrestre a los Municipios.
2. Cadigo PR-SPCH-SFP-12-22
Utilizar los recursos obtenidos por el uso, goce o aprovecham. e *n de los
3. Obietivo Causes, Vasos y Riberas de la Zona Federal Maritimo Terrestre nara = vigiancia,
) ) mantenimiento, administracion, preservacion y limpieza de la mi.m: en cada
Municipio.
4. Frecuencia Mensual.
e Reglamento Interior de la Secretaria de “-inanz1s y Planeacion, articulo 27,
fracciones Ill, y XVIII.
5. Normatividad e Convenio de Colaboracion Arm.itrauva en Materia Fiscal Federal,
celebrado por la Secretaria ¢~ . 'acier. 'a y Crédito Pablico, el Gobierno del
Estado de Veracruz de Igriocio au la Llave y los 371 Municipios costeros,
Anexo nimero 1.
6. Programa

Presupuestario o

Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Re~ . ude marie

7. Normaso
consideracic. es

El Forwou e la Zona Federal Maritima Terrestre, debe integrarse por las
apor 3cione 5 del 10%, correspondiente a cada nivel de Gobierno
(Fed'ere2iZn, Estado y Municipio), para conformar la suma total del 30% del
1une 2, Jue se traspasa al Fondo de Mantenimiento de los Municipios.

La aportacién por concepto de ZOFEMAT, se debe solicitar a la Federacion,
\ una vez que lo Estatal y Municipal se encuentre depositado.

El Informe de recaudacitn por concepto de derechos recaudados de la Zona
Federal Maritimo Terrestre, se debe expedir trimestralmente.

El formato ZMT-2 se utiliza para presentar la informacion sobre la
recaudacion de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de
inmuebles en las playas de la Zona Federal Maritimo Terrestre y los
Terrenos Ganados al Mar, asi como cualquier otro deposito de aguas
maritimas; dicha recaudacion se realiza a través de los municipios y éstos a
su vez lo reportan de manera mensual a las Oficinas de Hacienda del Estado.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Septiembre/2022

Finanzas y

. 7, Ingresos
Administracion 9

Febrero/2023 y Planeacion
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Tesorero.

Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG).
Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirecto. ge 2CH).
Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF!

Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC)

Jefe de Departamento de Registro y Validacion de In, . esos (Jefe de Depto.
de RVI).

Jefe de Departamento de Caja (Jefe de T 2pto. ¢ 2 Laja).
Ayuntamientos (Aytos.).

Titular de la Unidad de Coordin~ién . on Entidades Federativas (Titular de la
Unidad de CEF).

Titular de la Delegacior Sedeio! de la SEMARNAT (Titular de la Delegacion
Fed. SEMARNAT).

9. Insumo

10. Piducts

Informe de rec~"'da ~idn r or municipio por concepto de ZOFEMAT.
Recibos de p.'gos d ' los municipios por concepto de ZOFEMAT.
Form~ o TMT-2.

A~us» de recibo del envio de la cuenta comprobada por medios
elec ronicos.

r xrmato ZMT-3.
Aviso de aportacion del 10% al fondo de la ZOFEMAT.

Informe de aportaciones.

Hoja de transferencias electronicas del 20% de aportacion al fondo de la
ZOFEMAT por municipio (Hoja 20% de aportacion ZOFEMAT).

Hoja de transferencias electronicas del 30% de aportacién al fondo de la
ZOFEMAT por municipio ZOFEMAT (Hoja 30% de aportacion ZOFEMAT).

Expediente ZMT-3.
Expediente ZOFEMAT
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¢ ¥FPlanascion ME LLENA DE ORGULLO SUbdiI’ECCi()ﬂ de PO"tiCB de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Vinculacién Municipal Hacendaria, el Informe de recaudacion por municipio por
concepto de ZOFEMAT (Inf. recaudacion ZOFFMAT) en un
tanto y solicita al Jefe de Departamento de R-.yi~tro y

Validacion de Ingresos los siguientes docur eii1s:

- Recibos de pago de los municipios jor .oncepto de
ZOFEMAT (Recibos ZOFEMAT]) er. or:, ~Al.

- Formato ZMT-2 en un tanto.

- Acuse de recibo del envin ac la c'¢nta comprobada por
medios electrénicos (Avus. recibo de cuenta
comprobada) en un tar *o.

Pasa el tiempo

2 Recibe der lete v Departamento de Registro y Validacion de
Ingre s0s IL s s.juientes documentos:

hcib.s de pago de los municipios por concepto de
2 JFEMAT en original.

- Formato ZMT-2 en un tanto.

- Acuse de recibo del envio de la cuenta comprobada por
medios electronicos en un tanto que forman parte de la
Cuenta comprobada.

Valida el Informe de recaudacién por municipio por concepto
de ZOFEMAT en un tanto y el Formato ZMT-2 en un tanto,
para cerciorarse que estén correctos los documentos.

¢ Estan correctos los documentos?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Solicita al Jefe de Departamento de Registro y Validacion de
Ingresos la correccion y ajuste para el proximo mes.

Continda con la actividad 3.
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Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de 3 Turna al Analista Administrativo los siguientes documentos:

Vinculacion Municipal i N
- Informe de recaudacién por municipio por concepto de

ZOFEMAT en un tanto.

- Recibos de pago de los municipios por ~oncepto de
ZOFEMAT en original.

- Formato ZMT-2 en un tanto.

- Acuse de recibo del envio de la cuei.*3 con probada por
medios electronicos en un tanto.

Analista Administrativo 4 Elabora el Oficio solicitud de tr. sferer. tias electrénicas (Of.
sol. de transferencia) en ¢ .y.>3l, "de' 20% de aportacion al
Fondo de la ZOFEMAT (qu 2 le co responde aportar al Estado
y a los Municipios), 's un » ~! Jefe de Departamento de
Vinculacion Municiyal 5 ~chiva de manera cronologica
temporal lo sigu’. nte:

- Formato .MT-2 n un tanto.
- Acus. <o = ‘bo del envio de la cuenta comprobada por
r.cu. s 'ectrénicos en un tanto.

Jefe de Departamento de 5 sevisc =l Uficio solicitud de transferencias electronicas en
Vinculacion Municipal origir 1l, recaba visto bueno del Subdirector de Politica de
C~7.dinacion Hacendaria y firma de autorizacion del Director
General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y turna al

Analista Administrativo.

C,

Analista Administrativo Obtiene siete copias del Oficio solicitud de transferencias
electrénicas en original y tres copias del Formato ZMT-2 en
un tanto, turna al Tesorero los siguientes documentos,

recaba acuse de recibo en la séptima copia del Oficio:

- Oficio solicitud de transferencias electronicas en
original.

- Informe de recaudacion por municipio por concepto de
ZOFEMAT en un tanto.

- Formato ZMT-2 en primera copia.

Y distribuye el Oficio de la siguiente manera:

- Primera copia al Subsecretario de Ingresos.

- Segunda copia al Titular del Organo Interno de Control.

- Tercera copia al Subdirector de Operacion Financiera.

- Cuarta copia al Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria.

- Quinta copia al Jefe de Departamento de Caja.

- Sexta copia y el Formato ZMT-2 en segunda copia al
Expediente de ZOFEMAT.

- Séptima copia al minutario de correspondencia.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Jefe de Departamento de Pasa el tiempo.

Vinculacion Municipal
7 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion

Hacendaria, la Hoja de transferencias electronicas del 20%
de aportacién al fondo de la ZOFEMAT por m¢ . .i~ipio (Hoja
20% de aportacion ZOFEMAT) en un tanto, er it'Ja por el
Tesorero y turna al Analista Administrat'vo pc-a solicitar la
aportacion.

Analista Administrativo 8 Elabora el Oficio de solicitud de aporta ‘i“n tederal (Of. de sol.
de aportacién federal) en oi'1inal, | el Informe de los
ingresos del 20% efectua”u= 1 . ruenta del fondo de la
ZOFEMAT (Inf. de ingresc 5 ZOFi MAT) en original y turna al
Jefe de Departamentr, u. Vi ~'acidn Municipal para revision.

Jefe de Departamento de 9 Revisa el Oficio < so.. ~itud de aportacién federal en original,
Vinculacién Municipal y el Informe du lo. ingresos del 20% efectuados a la cuenta
del fondo de 2 ZOrEMAT (Inf. de ingresos ZOFEMAT) en
original, 1 cauc rObrica del Subdirector de Politica de
Cooruinac’an Hacendaria y la firma de autorizacion del
Dire. tor Ge¢ neral de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria,
con la Tialidad de solicitar el 10% de aportaciones que le
corre ;ponden a la Federacion.

0 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Formato ZMT-3 en un tanto de la recaudacion
mensual de los derechos de ZOFEMAT, emitidos por los
Ayuntamientos y lo tuna al Analista Administrativo, junto con
los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de aportaci6n federal en original.

- Informe de los ingresos del 20% efectuados a la cuenta
del fondo de la ZOFEMAT (Inf. de ingresos ZOFEMAT) en
original.

Analiste Admi iistrativo il Obtiene las copias de los siguientes documentos:

- Seis copias del Oficio de solicitud de aportacion federal
en original

- Dos copias del Informe de los ingresos del 20%
efectuado a la cuenta del fondo de la ZOFEMAT en
original.

- Un copia de la Hoja de transferencias electronicas del
20% de aportacion al fondo de la ZOFEMAT por
municipio.

- Una copia del Acuse de recibo del envio de la cuenta
comprobada por medios electronicos en un tanto.

- Tres copias del Formato ZMT-3 en un tanto de la
recaudacion mensual de los derechos de ZOFEMAT.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 12
13

Jefe de Departamento de 14

Vinculacion Municipal

Actividad

Turna al Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas (UCEF) los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de aportacion federal en original.

- Informe de los ingresos del 20% efectuadr a la cuenta
del fondo de la ZOFEMAT en original.

- Hoja de transferencias electronic.s el 20% de
aportacion al fondo de la ZOFEMAT e un ta ito.

- Acuse de recibo del envio de la ' c~nta >r.nprobada por
medios electrénicos en copia.

- Formato ZMT-3 (por munic:"io) en [ imera copia.

Y distribuye el Oficio de la siguie.»te nanera, recaba acuse de
recibo en la sexta copia-

- Primera copia ; 'ntr 2=~ el Informe de los ingresos del
20% efectr 'dos < la cuenta fondo de la ZOFEMAT en
primera ~opia, >l Formato ZMT-2 en tercera copia y el
Formato 2MT-3 (por municipio) en segunda copia al
Titular ‘e la uelegacion Federal de la SEMARNAT.

- ’>egur. 1a copia al Subsecretario de Ingresos.

- ’arcer, copia al Titular del Organo Interno de Control.

- Cuarta copia al Subdirector de Politica de Coordinacitn
F acendaria.

- Quinta copia, junto con Informe de los ingresos del 20%
efectuados a la cuenta del fondo de la ZOFEMAT en
segunda copig, la Hoja de transferencias electrénicas del
20% de aportacion al fondo de la ZOFEMAT en copig, €l
Acuse de recibo del envio de la cuenta comprobada por
medios electrénicos en un tanto, el Formato ZMT-2 en
un tanto y el Formato ZMT-3 (por municipio) en tercera
copia al archivo del Departamento.

- Sexta copia al minutario de correspondencia.

Elabora el Expediente de control de informes del formato
ZMT-3 (Expediente ZMT-3) e integra el Formato ZMT-3 en
un tanto y lo archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria el Aviso de aportacién del 10% al fondo de la
ZOFEMAT (Aviso ZOFEMAT) (mediante cuenta por liquidar
certificada) en un tanto y el Informe de aportaciones en un
tanto, enviados por el Titular de la Unidad de Coordinacion
con Entidades Federativas y los turna al Analista
Administrativo para solicitar la transferencia.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Analista Administrativ »

No.

15

16

17

Actividad

Elabora los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de transferencia al Fondo de
Mantenimiento de cada Ayuntamiento (Of. fondo de
Mtto.) en original.

— Reporte distribuido de las aportaciones c> su7% del
fondo ZOFEMAT (Rep. distribuidr ZU=E.1AT) (por
Municipio e importe) en original.

— Solicitud de recursos con el Dete e *al £ jreso generado
en el SIAFEV.

Y los turna al Jefe de Depart~me *o d~ Vinculacién Municipal
para su revision.

Revisa los siguientes dr cui.cntos:

— Oficio de s.'icituu de transferencia al Fondo de
Mantenim.=nto ¢ 2 cada Ayuntamiento en original.

— Repoi = (= buido de las aportaciones del 30% del
funau ZUSEMAT (por Municipio e importe) en original.

— Soliciti d de recursos con el Detalle del egreso generado
en o olAFEV.

Recroa rabrica del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria y firma de autorizacion del Director General de
Vinculacién y Coordinacion Hacendaria, para solicitar los
depésitos del 30% conformado para el Fondo de la ZOFEMAT
a cada Municipio, y los turna al Analista Administrativo.

Obtiene las copias de los siguientes documentos:

- Siete copias del Oficio de solicitud de transferencia al
Fondo de Mantenimiento de cada Ayuntamiento en
original.

- Una copia del Reporte distribuido de las aportaciones del
30% del fondo ZOFEMAT (por Municipio e importe) en
original.

- Tres copias de la Solicitud de recursos con el Detalle del
egreso generado en el SIAFEV en original.

- Una copia del Aviso de aportacién del 10% al fondo de la
ZOFEMAT, en un tanto.

- Una copia del Informe de aportaciones en un tanto.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 18 Turna al Tesorero los siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de transferencia al Fondo de
Mantenimiento de cada Ayuntamiento original.

- Aviso de aportacion del 10% al fondo de la 7ZOFEMAT, en
primera copia (cuenta por liquidar certificada,

- Informe de aportaciones en primera cr sia.

- Reporte distribuido de las aportac: ‘nes | el 30% del
fondo ZOFEMAT, en original.

- Solicitud de recursos en original y 15 cupias

Y distribuye el Oficio de la sin'iier."e m~nera, recaba acuse de
recibo en la séptima copia:

- Primera copia al Sup. ec. >*2.10 de Ingresos.

- Segunda conie i Cubsecretario de Finanzas y
Administrar.on.

- Tercera ~opia al Director General de Contabilidad
Gube~name. tal.

- Cunrta copia al Subdirector de Operacion Financiera.

- luinta copia al Subdirector de Politica de Coordinacion
I 'acep Jaria.

- S=xta copig, junto con el Aviso de aportacion del 10% al
fondo de la ZOFEMAT en original (cuenta por liquidar
certificada), Informe de aportaciones, en un tanto,
Reporte distribuido de las aportaciones del 30% del
fondo ZOFEMAT, en primera copia y Solicitud de
recursos en tercera copia al Expediente de ZOFEMAT.

- Séptima copia al minutario de correspondencia.

Pasa el tiempo.

Jefe de Depai -am znto de 19 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Vincule o Mu ~icipal Hacendaria, la Hoja de transferencias electronicas del 30%
de aportacién al fondo de la ZOFEMAT por municipio
ZOFEMAT (Hoja 30% de aportacion ZOFEMAT) realizadas a
cada Ayuntamiento, en un tanto, emitida por el Tesorero y

turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo 20 Informa al representante del Municipio via telefénica saobre la
transferencia e integra al Expediente de ZOFEMAT, |a Hoja de
transferencias electronicas del 30% de aportacién al fondo
de la ZOFEMAT en un tanto, el cual archiva de manera
cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento:

Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal

INICIO

( )

1

[Recibe del Subdirector de PCI—D
el Inf. recaudacion ZOFEMAT y
solicita al Jefe de Depto. de RVI

los Recibos ZOFEMAT, el
Formato ZMT-2 y el Acuse
\_ envio cuenta comprobada. Y,

+ O

Recibe del Jefe de Depto. de
RVI, los Recibos ZOFEMAT,
Formato ZMT-2 y Acuse envio
cuenta comprobada, valida el
Inf. recaudacion ZOFEMAT.

No

v

e ™
2A
4 N
Solicita al Jefe de Depto. de

RVI, la correccién y ajuste para
el préximo mes.

N J

¢Estan
correctos los
documentos?

v

@2

Turna al Analista Admvo. el
Informe de recaudacion, los
Recibos ZOFEMAT, Formatn
ZMT-2 y Acuse envio ¢’ enta

comprobada.
o A
B
(L)
| 5
. N

r Revisa el Oficio de sol. de
transferencia, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

de VCH.
J

v

@ : ]

Recibe del Subdirector de L1,
la Hoja 20% de aportac 6n |

ZOFEMAT, emitida nor I

Tesorer- .
N y,

©

DIAGRAMA DE FLUJO

12. Tramite del Pago al Fondo de Mantenimiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre a los

A -alista Administrativo

(&)

s A

4
© R
Elabora el Oficio de sol. de

transferencia, y lo turna al Jefe
de Depto. de VM.

¥

9

—~
_J

-~
\

Revisa el Of. de sol. de
aportacion federal y el Inf. de
ingresos ZOFEMAT recaba
firma de autorizacion del
Director Gral. de VCH.

+

( )

10
4 N
Recibe del Subdirector de PCH,
el Formato ZMT-3, emitidos por

los Ayuntamientos y lo turna al
Analista Admvo.

N J
( )
6
4 N

Turna al Tesorero el Oficio de
sol. de transferencia, junto con
el Inf. recaudacion ZOFEMAT y

el Formato ZMT-2.

. J

8

Elabora el Of. de sol. de
aportacion federal y el Inf. de
ingresos ZOFEMAT y turna al
Jefe de Depto. de VM, para su

revision.

. J
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12. Tramite del Pago al Fondo de Mantenimiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre a los 2/2
Municipios.
Analista Administrativo Jefe de Depar+am.~.nto de Vinculacién Municipal
( )
4 Y
[~ Informa al re i i
: : presentante del Recibe del Subdirector de PCH,
(" Obtiene las copias de: Of. de ) Elabora el Of. fondo de Mtto. Municipio sobre la transferencia el Aviso ZOFEMAT y el Informe
sol. de aportacion federal, Inf. Rep. distribuido ZOFEMAT y la e integra al Expediente de aportaciones enviados por el
de ingresos ZOFEMAT, Hoja Solicitud de recursos y los ZOFEMAT, Ia Hoja 30% de ' Titular de la Unidad de CEF y
20% de aportacién ZOFEMAT, turna al Jefe de Depto. de VM, aportacion ZOFEMAT los turna al Analista Admvo.
Acuse recibo de cuenta para su revision. A

\comprobada y Formato ZMT-?y

l FIN -
—

e a —
12 _\ l
7~ Turna al Titular de la Unidad "\ ¢ p N
CEF el Of. de sol. de aportacion Vs 16
federal, Inf. de ingresos 17
ZOFEMAT, Hoja 20% de
aportacion ZOFEJMAT’ Acuse /Obtiene las copias del Of. fondo Revisa el Of. fando de Mtto,

Rep. distribuido ZOFEMAT y
Solicitud de recursos y recaba
firma de autorizacion del
Director Gral. de VCH.

recibo de cuenta comprobada y it
Formato ZMT-3 Y, de Mtto, Rep. distribuido

ZOFEMAT, Solicitud d= |
recursos, Aviso ZOFEMA "
Informe de aportaciones.

e )\ \_ > o
13 | |
é ) N
S -/ 1
Elabora el Expediente ZMT-3 e : 18 e ™
integra el Formato ZMT-3. 4 N 19
urna a. Tesurero el Of. fondo
de Mtt 1, Aviso ZOFEMAT, a4 )
- / In. >~ de aportaciones, Rep. Recibe del Subdirector de PCH,
distribuido ZOFEMAT y la Hoja 30% de aportacion
Solicitud de recursos. ZOFEMAT y turna al Analista
~ Admvo.

N J
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e "y Planeacién Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

13. Actualizacién de Tablas de Calculo para el Pago de los Derechos por el

1. Procedimiento Uso, Goce o Aprovechamiento de los Cauces, Vasos y Riberas.
2. Cadigo PR-SPCH-SFP-13-22
Facilitar al contribuyente la determinacion del pago de sus derect. .. faderales,
3. Objetivo para que efectle sus declaraciones de manera anual, ya sean (~Jrtunas o
extemporaneas.
4. Frecuencia Mensual.
e Ley Federal de Derechos, articulo 232 fraccion. s | segundo parrafo, IV y V,
Anexo nimero 19.
5. Normatividad o (Caodigo Fiscal de la Federacion, artictoc 1/, A1 21,

e Reglamento Interior de la Secre’ar.> se rinianzas y Planeacion, articulo 27,
fraccion IX.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudat~-n.
Actividad Institucional

1. La tabla de calculh para el pago de los derechos por el uso, goce o
aprovechamie. to 2 los causes, vasos y riberas se debe actualizar con base
en lac wi.“3s de pago determinadas en el Articulo 232 fraccion | segundo

7. Normas o parre fo, IV L V de la Ley Federal de Derechos de acuerdo a lo publicado en el
consideraciones Ancxo ~Zmero 1S a la Resolucion Miscelanea Fiscal del afio que

Cui. 2 20nda, para actualizar la tabla.

2. La actualizacion y recargos deben efectuarse en los términos de los
\ Articulos 17-A y 21 del Cadigo Fiscal de la Federacion de manera mensual.

e Subdirector de Palitica de Coordinacién Hacendaria (Subdirector de PCH)
e Subdirector de Gobierno Electrénico (Subdirector de G.E)

8. Particif antes
e Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal (Jefe de Depto. de VM)

e Analista Administrativo (Analista Admvo.)

e Diario Oficial de la Federacion (internet)
9. Insumo .
¢ Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC)

e Archivo de |la Base de datos de las tablas de calculo, para el pago de

10. Producto . .
derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los causes, vasos y riberas.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Finanzas y

Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Vinculaciéon Municipal

Analista Administrativo

Jefe de Departsme nte e
Vinculacion 1 ' .icipal

Ar.~list= Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe indicacion del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria de actualizar las tablas de calculo para el pago de
los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los
cauces, vasos  riberas, con base en la normaivi -1 en la
materia y solicita al Analista Administrative . cc'ce '0s gjustes
correspondientes.

Accede al Diario Oficial de la Federacii = a tiavés del internet
y obtiene los nuevos valores de. 'ndice | ‘acional de Precios al
Consumidor (INPC) que de'.erai aL'arse durante el mes en
las tablas de actualizaciér y rec irgos para los derechos de
cauces, vasos Y reres as como la tasa mensual de
recargos por pror Jge.

Accede a la bose de Jatos de Ias tablas de calculo (Base de
datos) ps 5 ¢! ; 3go de los derechos por el uso, goce o
apro eche mivnto de los cauces, vasos \ riberas y actualiza
los 1 dices Nacionales de Precios al Consumidor (INPC), asi
como lus porcentajes de recargos vigentes del mes.

Protege la Base de datos de las tablas de calculo para el
pago de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de
los cauces, vasos  riberas para evitar el mal manejo de las
mismas, asi como el funcionamiento de las tablas y turna al
Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal para su
revision.

Revisa la Base de datos de las tablas de calculo para el pago
de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los
cauces, vasos y ribera y solicita al Analista Administrativo
que gestione su publicacion.

Elabora el Oficio de solicitud de actualizacién en el portal de
la SEFIPLAN en original, para que se encuentre a disposicion
del contribuyente y lo turna al Jefe de Departamento de
Vinculacion Municipal para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de actualizacién en el portal de la
SEFIPLAN en original, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Palitica de Coordinacion Hacendaria y lo turna
al Analista Administrativo para su entrega.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 8 Obtiene copia del Oficio de solicitud de actualizacién en el
portal de la SEFIPLAN en original y lo turna al Subdirector de
Gobierno Electronico junto con la Base de datos de las tablas
de calculo para el pago de los derechos por el uso, goce o
aprovechamiento de los cauces, vasos y rib+c~ recaba

acuse de recibo en la copia, la cual archiva “¢ manera
cronolégica temporal y respalda la inform: .cion.
Pasa el tiempo.
Jefe de Departamento de 9 Recibe del Subdirector de Politira de Coordinacion
Vinculacion Municipal Hacendaria el Oficio de al’a en I L rtal de la SEFIPLAN en

original, generado por el S. hdirer tor de Gobierno Electronico
y lo turna al Analiste .Admr .nistiativo para confirmarla.

Analista Administrativo 10 Accede al por'al ‘e la LEFIPLAN, confirma la informacion y
archiva de meera c.onolégica temporal, el Oficio de alta en
el portal L - i =+ "IPLAN en original.

Fin del P ocedii iento
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13. Actualizacion de Tablas de Calculo para el Pago de los Derechos por el Uso, Goce o A
Aprovechamiento de los Cauces, Vasos y Riberas.
Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal Analista Adn inistrativo
INICIO
s N s N /) (" )
1 9 2 6
4 Siigzssépoclj—l%?ggﬁie h (Recib.e'del Subdirector de PCH.) h Elabora el Oficio de solicitud
actualizar las tablas de célculo ?L[)Sféirpii:llta::e?;ggnzlr?ale A _ced 2 a1 X' .0 oficial de la de actualizacion en el portal de
para el pago de los derechos y Subdirector dégGE o tlﬁ)rna o fes' --=~idn y obtiene los la SEFIPLAN, y lo turna al Jefe
solicita al Analista Admvo. Aralista Adm’v%) ara | ‘Jlevos valores del INPC de Depto. de VM, para su
realice los ajustes confirmarla' p revision.
g correspondientes. J - : J A\§ l ) \- J
v f ~ e
e A 3 e ™
5 e ™ 8
4 N Accede a |a Base de datos y 4 A
Revisa s Base de d actualiza el INPC, asi como Turna al Subdirector de GE, el
tevisa | Base de datos 4 porcentajes de recargos Oficio de solicitud de
solicita al Analista Admvo. que vigentes del mes. P actuslizacion junto con la Base
gestione su publicacion. Y ) de'datos

- ) l -

—— &0
P

4 A

Protege |a Base de datos y
turna al Jefe de Depto. de VM,

N oC

para su revision. ( )
s ™
G J ~ N
4 ) Accede al portal de la
Revisa el Oficio de solicitud de | SEFIPLAN y confirma la
actualizacion, recaba firma de informacion.
autorizacion del Subdirector de
PCH y turna al Analista Admvo. \_ )
- J

FIN
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Informacion del Procedimiento

14. Control de la Recaudacion por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a

1. Procedimienta Cargo de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA).
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-14-22
Validacion de la recaudacion que por concepto de ingresos de la Zo .= Federal de
la Comision Nacional del Agua, le corresponden al Estado y en algu e, Lesos a
3. Objetivo los Municipios que estén comprendidos dentro de esta Zona "ede. Al, »sicomo la
participacion que le corresponde a la Federacion, el Estado y 'ns Mu nicipios para
consolidar el recurso que se aplicara en proyectos susce _*hles 1= inversion.
4. Frecuencia Mensual.
e Reglamento Interior de la Secretaria de -inanz. s y Planeacion, articulo 27,
fracciones I, VIl y XIV.
e Convenio de Colaboracién Aumi 'strativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado por la Secretaria cz hocienca y Crédito Piblico y el Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignac. ~ de la _lave, Anexo 4.
5. Normatividad
e Convenio de Colabr-=~i0i. para la Administracion de los Derechos por el
Uso, Goce o Aprc vecha viento de Inmuebles Ubicados en los Cauces y
Vasos, asi com~ er. las F.oeras o Zonas Federales Contiguas a los Cauces
de las Corrie 1tes v en los Vasos o Depésitos de Propiedad Nacional, que
celebran por . na p7 rte el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave 1:77r la otra los Municipios.
6. Programa
Presupuestario o 291F Esilerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
El Fondo de Mantenimiento de los Cauces, Vasos y Riberas, lo integran las
aportaciones del 45% de la recaudacion total, es decir, del 50% de los
incentivos que le corresponden al Estado de dichos ingresos.
2. El Informe de Recaudacion por concepto de Derechos de Zona Federal a
cargo de la Comision Nacional del Agua, se debe expedir trimestralmente.
7. Nc.masvu 3. Elformato RFZ, se utiliza para presentar la informacion de la recaudacion de
cu nsider (ciones los Derechos por el Uso, Goce o Aprovechamiento de Inmuebles ubicados
en los Cauces, Vasos, Riberas o Zonas Federales Contiguas a los Cauces de
las corrientes y en los Vasos o Depésitos de propiedad nacional, dicha
recaudacion puede ser realizada a través de los municipios que cuentan con
convenio y éstos a su vez lo reportan de manera mensual a las Oficinas de
Hacienda del Estado; o bien es generado directamente por éstas Gltimas
para el caso de los municipios que no cuenten con Convenio.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion ;
retari . . .
SU?:Siﬁacni;as S de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

Tesorero.

Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).
Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF).

Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal (Jefe de Fcp. ¢ 2 VM),

Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingres ~s (Jr fe de Depto.
de RVI).

Analista Administrativo (Analista Admvo)

Presidente Municipal.

9. Insumo

Informe de recaudacién por municip. , 9r ~an~ 2pto de CONAGUA.

Recibos de pago por concepto e > nAwJA cobrados por las Oficinas de
Hacienda.

Recibos de pago por concep. de CINAGUA cobrados por los municipios.
Formato RFZ de Oficinas .'e Hacienda del Estado.

Formato RFZ de M Jnicipit s con convenio.

10. Producto

Hoja de tran feren ias electrénicas del 45% de la recaudacion.
Expediente de LONAGUA.

Pag. 121



h - -
j yemacsuz {1 SEFIPLAN C\fgﬁ% Manual Especifico de Procedimientos

SELESIRED Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

e ¥ Planeacién

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe del Jefe de Departamento de Registro y Validacion de
Vinculacion Municipal Ingresos, los siguientes documentos:

- Informe de recaudacién por Municipio por concepto de
CONAGUA (Inf. recaudacién CONAGUA) en LN . ~to.

- Recibos de pago por concepto de COMAGU.". cobrados
por las Oficinas de Hacienda dec' Est:1o (Recibos
CONAGUA 0.H.E.) desglosados por Mui ‘cipir, en original.

- Recibos de pago por concepto t=2 c"N~GUA cobrados
por los Municipios (Recibos CONAL JA Mpios.) en original
(tratdndose de municipios qu > tiener. firmado Convenio)

- Formato RFZ de Oficiras v~ F.2m.enda del Estado en un
tanto

- Formato RFZ de ! \u ‘ci. =~ con convenio en un tanto.

2 Valida el Inform~. de re. audacién por municipio por concepto
de CONAGUA en u. tanto, y los siguientes documentos:

- Form *~ Rr7 de Oficinas de Hacienda del Estado en un
tentn.

- ‘orma o KFZ de Municipios con convenio en un tanto.

- 1 ’ecibr s de pago por concepto de CONAGUA cobrados
por 1as Oficinas de Hacienda del Estado desglosados por
M.unicipio en original.

- Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados
por los Municipios en original (tratandose de municipios
que tienen firmado convenio).

¢ Estan correctos los documentos?

Si: ContinGa en la actividad 3.
No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Solicita al Jefe de Departamento de Registro y Validacion de
Ingresos, realice los ajustes para el proximo mes, en el
Informe de recaudacion por municipio por concepto de
CONAGUA.

Contin0a en la actividad 3.

3 Devuelve al Jefe de Departamento de Registro y Validacion
de Ingresos para su resguardo, lo siguiente:

— Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados
por las Oficinas de Hacienda desglosados por Municipio,
en original.

— Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados
por los Municipios, en original (tratdndose de Municipios
que tienen firmado el convenio).
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DEL ESTADOD +  ¥FPhneacion ME LLENA DE ORGULLO SUbdiI’ECCi()ﬂ de PO"tiCB de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Y turna al Analista Administrativo los siguientes documentas,
Vinculacion Municipal para verificar los cobros:
— Informe de recaudacion por Municipio por concepto de
CONAGUA en un tanto.
— Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del L s«c7n en un
tanto.

— Formato RFZ de Municipios con conv..nio el ul tanto.

Analista Administrativo 4 Clasifica en el Informe de recauda. io,. "o municipio por
concepto de CONAGUA en un tanto, .~s cobros efectuados
por las Oficinas de Hacienda del " stado , por los Municipios.

¢Quién realiz6 el cobro?

Municipios: Contin’lc ep ‘o _~tividad 5.

Oficinas de Ha..e. 1a de: Estado: Continlda en la actividad 4A.

4A Elabora €' 2¢i~in ~olicitud de transferencias (Oficio de sol. de
trans! ~n riginal y turna al Jefe de Departamento de
Vinc Jlacidr Municipal para su revision.

Jefe de Departamento de 4A1 Revica el Oficio solicitud de transferencias (Oficio de sol. de
Vinculacion Municipal *rans.) en original, recaba rdbrica del Subdirector de Palitica
de Coordinacion Hacendaria y la firma de autorizacion del
Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria,
para solicitar las transferencias electronicas del 45% de
aportacion al Fondo de Mantenimiento de los Cauces, Vasos
y Riberas que le corresponde aportar al Estado, y lo turna al
Analista Administrativo para su entrega.

Analista Administic tive 4A2 Obtiene las copias de los siguientes documentos:

- Tres copias del Oficio solicitud de transferencias original.

- Una copia Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del
Estado en un tanto.

- Una copia del Informe de recaudacién por municipio por
concepto de CONAGUA en un tanto.

4A3 Turna al Tesorero el Oficio solicitud de transferencias
original, junto con el Formato RFZ de Oficinas de Hacienda
del Estado en primera copia y el Informe de recaudacion por
municipio por concepto de CONAGUA en primera copia,
recaba acuse de recibo en la tercera copia del Oficio y lo
distribuye de la siguiente manera:

- Primera copia, al Subdirector de Operacion Financiera.
- Segunda copia al Expediente de CONAGUA.
- Tercera copig, al Minutario de correspondencia.
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Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

4A4

Analista Administrativo 4A5
5

5A

Jefe de Departamento de S5A1

Vinculacién Municipal

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, la Hoja de transferencias electronicas del 45%
de la recaudacién (Hoja 45% recaudacién) .u. 'in tanto,
previamente solicitado y depositado en la cuer = bancaria
especifica para la administracion del Fond-. de 1-"ar. -‘enimiento
de los Cauces, Vasos y Riberas, emitida po. el Te soro, la turna
al Analista Administrativo, quedando t 1, ~~urs = acumulado en
espera de ser aplicado en un pro v.cto susceptible de
inversion establecido de acue-do a i1s programas de la
Comision Nacional del Agu~ ¢ de ac.erdo al Municipio que
corresponda dicha rece udacit), es decir, de manera
proporcional.

Ordena y archir = de mcnera cronoldgica temporal, la Hoja de
transferencic s elec “ronicas del 45% de la recaudacion en un
tanto en el Exp. diente de CONAGUA.

Con in0a e la actividad 6.

Verifiza en el Informe de recaudacion por municipio por
~apr 2pto de CONAGUA en un tanto, que el Municipio haya
enterado  correctamente el 10% de incentivos
correspondientes a la Federacion por los ingresos cobrados
por concepto de Derechos por Usg, Goce o Aprovechamiento
de los Cauces, Vasos y Riberas; asi mismo que haya enviado
a la SEFIPLAN, copia de la Transferencia Bancaria del 45% de
la recaudacién cobrada por él, a la Cuenta Bancaria a utilizar
para el Fondo de Mantenimiento de los Cauces, Vasos y
Riberas.

¢,Cumplid el Municipio con las obligaciones de acuerdo al
Convenio?

Si: Continda en la actividad 6.
No: ContinUa en la actividad 5A.

Elabora el Oficio de requerimiento de obligaciones en original
y turna al Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal
para su revision.

Revisa el Oficio de requerimiento de obligaciones en original,
recaba la rdbrica del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria y la firma de autorizacion del Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria y lo turna al Analista
Administrativo.
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SELESIRED "y Planeacien Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 5A2 Obtiene dos copias del Oficio de requerimiento de
obligaciones, y envia al Presidente Municipal correspondiente
el original, recaba acuse de recibo en la primera y segunda
copia y las integra al Expediente de CONAGUA y al minutario
de correspondencia respectivamente.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 5A3 Recibe del Subdirector de Poli:=a ¢~ Coordinacién
Vinculacion Municipal Hacendaria, el Oficio de respuest. _oi. la informacion
solicitada en un tanto, emitidc por el Presidente Municipal
correspondiente y lo turna »! Angsta administrativo para su

integracion en el Expedien e de L ONAGUA.

ContinUa en la activiuad f .
Analista Administrativo 6 Ordena y arran? de manera cronolégica temporal los

siguientes do.imen.ns:

- Inforn.~ ue . _caudacién por Municipio por concepto de
r,JN+ 5L A (Inf. recaudacion CONAGUA) en un tanto.

— forma' 3 RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado en un
tb. +—~

— Formato RFZ de Municipios con convenio en un tanto.

, 'n del Procedimiento
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14. Control de la Recaudacion por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a Cargo de la 1/2
Comisi6n Nacional del Agua (CONAGUA).
Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal Analista Adn iaistrativo
)
INICIO 1 1 ) v .
. \ . 4A
2A 4 ~ ~
e ™ —
1 4 - A é Elabora el Oficio de sol. de
Solicita al Jefe de Depto. de Clasifica en el Ir . recauc icion trans. y turna al Jefe de Depto.
/Recibe del Jefe de Depto. de\ RVI, realice los ajustes para el CONAG''A, | = cobr’ 3 de VM, para su revision.
VM, el Inf. recaudacién proximo mes, en el Inf. efectuar’us pr - OHE y por los
CONAGUA, Recibos CONAGUA recaudacion CONAGUA. P ipioe. \_ _J
OHE, Recibos CONAGUA \_ ) \_
Mpios. y Formatos RFZ de OHE -

\_ Y de Mpios. con convenio. )

y

Oficinas
de Hacienda

(&)
1

( 5 ) p [ del Estado ( 42 )
3 ; Quién realizo
e
@4 Valida el Inf. recaudacioén ) @/D e ol Jefo de D p el cobro? 4 N
CONAGUA, los Formatos RFZ evuelve al Jefte de Depto. de i ias de: Ofici
convenio, los Recibos —) OHE y los Recibos CON” oo y dé'I Inf. recaudacién
CONAGUA OHE y los Recibos Mpios, y turna al An lista o CONAGUA.

\_ CONAGUA Mpios. ) Admvo. el Inf. recud. ~ién Municipios

\ CONAGUA y los Form. *os ... \§ J
= e ™
L 5
e N r )
4A3
_ No B Verifica en el Inf. recaudacion ~ ~N
¢Estan CONAGUA, que el Municipio -
correctos los — haya enterado correctamente. Turna al Tesorero el Oficio de
documentos? ) sol. de trans. junto con el
| 4A1 \_ ) Formato RFZ de OHE y el Inf.
- ~N recaudacion CONAGUA.

Revisa el Oficio de sol. de - J

trans., recaba firma de Q
d autorizacion del Director Gral.
de VCH. 1
J L7
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Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal

( )

4A4
4 R
Recibe del Subdirector de PCH,
la Hoja 45% recaudacion
emitida por el Tesorero y la
turna al Analista Admvo.

bt ME LLENA DE ORGULLD

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

14. Control de Ia Recaudacion por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a Cargo de la

Comisi6n Nacional del Agua (CONAGUA).

Analista Adm.~ustrativo

- | J
e p
SA1

-

Revisa el Oficio de
requerimiento, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de VCH y lo turna al Analista
Admvo.

Recibe « el Subdirector de PCH
! Oficir de respuesta, emitido
pur el Presidente Municipal.

- J

@+

-

Ve —_—

4A5
4 \

Archive ia Hoja- 5%
recaudarion, °n el Ey pediente
de SON~.ZUA.

\ J

¢Cumpli6 el
Municipio con
las obligaciones

No

r

de acuerdo al
Convenio?

( )

6
4 A

Archiva, el Inf. recaudacion
CONAGUA y los Formatos RFZ
de OHE y de los Mpios.

- J

99

FIN

-

s N
S5A

a N

Elabora Oficio de requerimiento

y lo turna la Jefe de Depto. de
VM para revision.

- J
( N\
5A2
4 R

Envia al Presidente Municipal
correspondiente el Oficio de
requerimiento.

J

1
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7.y Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento

15. Elaboracion de Convenios de Colaboracién Administrativa Relativo al
Cobro de Derechos de la Zona Federal de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA.

2. Cédigo PR-SPCH-SFP-15-22
Facultar a los Municipios a través de un Convenio fde C ~'aboracion
3. Objetivo Administrativa para recaudar y administrar la recaudaciér que , or concepto

derechos de la zona federal de la Comision Nacional del .\qus (CONAGUA)
perciba.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria e i’inanz ;s y Planeacion, articulo 27,
fracciones Il y VII.

e Convenio de Colaboracién . dminic*rativa en Materia Fiscal Federal
celebrado entre el Gobier. o Fec-ral representado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdb'i~n u ' Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, Anexo n(imerg 4.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo R :caudctorio.

7. Normaso
consideraciones

1. El st3tus a:l Municipio, con o sin convenio segln sea el caso, se debe
no ficos = Departamento de Registro y Validacion de Ingresos y a las

-

C.nic. s de Hacienda del Estado.

2. El Mroyecto del Convenio de Colaboracion Administrativa, debe enviarse a
revision a la Procuraduria Fiscal para ser actualizado cada inicio de afio.

8. Pe ticip7 ates

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
e Procurador Fiscal (Procurador Fis.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral.
de VCH).

e Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).
e Jefe de Departamento de Vinculacién Municipal (Jefe de Depto. de VM)
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Secretario General del Congreso del Estado (Secretario Gral. del CE).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sut::si[f;:;ez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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b ol Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento:

e Titular de la Oficina de Hacienda del Estado (Titular de la OHE).
8. Participantes
e Presidente Municipal.

e Oficio de solicitud de autorizacién para suscribir el convenio.
e Proyecto del Convenio de Colaboracion Administrativa.
9. Insumo e Acta de cabildo.

e (Gaceta Oficial con la publicacion de la autorizacion para . 'rma_ el Convenio
de Colaboracion Administrativa.

e Expediente de Convenios.
10. Producto
e Convenio de Colaboracion Administrativ .
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AR 2"y planeacion Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Vinculacién Municipal Hacendaria la instruccion de invitar a los Municipios a
suscribir Convenios de Colaboracion Administrativa relativos
al Cobro de Derechos de la Zona Federal de 'a ~~mision
Nacional del Agua (CONAGUA] y sc'ciw < Analista

Administrativo elabore el oficio de invitacic .

Analista Administrativo 2 Elabora el Oficio de invitacién a st-_ribirse al convenio
(Oficio de invitacién) en originai ' Prouccto del Convenio de
Colaboracién Administrati/a (F.2y. cto de convenio) en un
tanto y lo turna al Jofe He Drpartamento de Vinculacion
Municipal para su re 4si¢

Jefe de Departamento de 3 Revisa el Oficio ou invitacion a suscribirse al convenio en
Vinculacion Municipal original '+ el royecto del Convenio de Colaboracion
Admiri=*ra\'va en un tanto, recaba rdbrica del Subdirector de
Polit ca de Coordinacion Hacendaria y firma de autorizacion
Jdei Limm_or General de Vinculacion y Coordinacion
Hace daria y los turna al Analista Administrativo para su

encrega.

Analista Administrativo 1 Obtiene dos copias del Oficio de invitacion a suscribirse al
convenio, envia al Presidente Municipal el original, junto con
el Proyecto del Convenio de Colaboracién Administrativa en
un tanto, recaba acuse de recibo en las copias y distribuye al
minutario y al archivo cronoldgico temporal respectivamente.

Pasa el tiempo.
Jefe de L =part smento de 5 Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion

\ incule~ion Municipal Hacendaria los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de autorizacion para suscribir el
convenio (Oficio de solicitud de autorizacién) en copis,
firmado por el Presidente Municipal, dirigido al Secretario
General del Congreso del Estado con acuse de recibo de
la Legislatura.

— Proyecto del Convenio de Colaboracion Administrativa
en un tanto, con los datos requeridos.

— Acta de cabildo en copia.

Y los turna al Analista Administrativo para registro.
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AR 2"y planeacion Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 6 Accede al formato del Convenio de Colaboracion
Administrativa y registra los datos requeridos e integra el
Expediente de Convenios con las siguiente documentacion:

— Oficio de solicitud de autorizacion para suscribir el
convenio en copia, con acuse de recibo de la ec..'~tura.

— Proyecto del Convenio de Colaborz.i6n A in. nistrativa
en un tanto.

— Acta de cabildo en copia.

Y lo archiva de manera cronolégic 2 temsoral.
Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 7 Accede a intern~t ~.a verificar en la Gaceta Oficial la
Vinculacién Municipal publicacion de .a ~uton.3cién para la firma del Convenio de
Colaboracion = Adn.qistrativa e instruye al Analista

Administi .-~ 0.2 elabore el documento.

Analista Administrativo 8 Elat ira el *onvenio de Colaboracion Administrativa en tres
“otoo 1 e, Oficio de envio en original y los turna al Jefe de
Depa tamento de Vinculacion Municipal para su revision.

Jefe de Departamento de J Revisa el Convenio de Colaboracion Administrativa en tres
Vinculacion Municipal tantos y el Oficio de envio en original, recaba rlbrica en este
altimo del Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria
y firma de autorizacion del Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria, Yy los turna al Analista

Administrativo para su entrega.

Analista Adm’ ISy ativ 0 10 Envia al Presidente Municipal a través del servicio de
mensajeria, el Oficio de envio en original, junto con el
Convenio de Colaboracién Administrativa en tres tantos y
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual integra al
Expediente de Convenios.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de i Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Vinculacion Municipal Hacendaria, el Convenio de Colaboracién Administrativa en
tres tantos, enviado por el Presidente Municipal, debidamente
firmado por las autoridades municipales que intervienen, al
calce y marginalmente cada una de las hojas, asi como sellos
del Municipio, y lo turna al Analista Administrativo para que

elabore el oficio correspondiente.
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Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo 12
Jefe de Departamento de 13

Vinculacién Municipal

Analista Administrativo 14

Jefe de Departamento de 15
Vinculacién Municipal

16

Analista Administrativo 17

Actividad

Elabora el Oficio para validacion y firma del Secretario de
Finanzas y Planeacién (Oficio de validacién y firma) en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Vinculacion
Municipal para su revision.

Revisa el Oficio para validacion y firma f~' Se ".etario de
Finanzas y Planeacién en original, .~caba rubrica del
Subdirector de Politica de CoordinariAan He ~er.daria y firma
de autorizacion del Director Gene 3! ue Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria y los furna al Analista
Administrativo para su entr” ya.

Obtiene dos copias el Otieic para validacion y firma del
Secretario de Firan.~s y rlaneacion, turna al Procurador
Fiscal el origiv.a, iunto con el Convenio de Colaboracion
Administrativ. en 1 2s tantos, recaba acuse de recibo en
segunda _ .7~ @ copia y las integra al Expediente de
Convenibe  y al  minutario de  correspondencia
resg ctivar iente.

Pasa 2l tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacién
Hacendaria, la indicacion verbal, emitida por el Procurador
Fiscal, de remitirle el archivo del Convenio de Colaboracién
Administrativa a través de correo electrénico, accede al
documento y lo envia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria, el Convenio de Colaboracién Administrativa en
dos tantos y la notificacion verbal, emitida por el Procurador
Fiscal, indicando que ya fue firmado por el Secretario de
Finanzas y Planeacion y enviado para su publicacion a la
Gaceta Oficial del Estado y lo turna al Analista Administrativo
para verificar su publicacion y emision del oficio de envio.

Accede a la pagina de la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, confirma la publicacion del Convenio de
Colaboracion Administrativa y recibe del Procurador Fiscal, el
Convenio definitivo en dos tantos firmado por todos los
integrantes.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Vinculacién Municipal

Analista Administrativo

No.

18

19

20

21

Actividad

Elabora el Oficio de notificacién del Convenio (Oficio de
notificacién) en original y tres copias dirigido al Presidente
Municipal, comunicandole que el mismo ha sido publicado en
Gaceta Oficial del Estado y que puede iniciar su labor de
requerimiento, y el Reporte de padrén de usuari s = la zona
federal (Reporte de padrén de usuarios! en -.ginal, de
acuerdo al Registro Pablico de los Derernos a. | » . gua y los
turna al Jefe de Departamento de Vinculac.an M.unicipal para
Ssu revision.

Revisa el Oficio de natificacion (=l Ceavenio en original y el
Reporte de padron de usu srios L2 1c zona federal en original,
recaba ribrica del Subdirc <tor ‘,e Politica de Coordinacion
Hacendaria y la firm . de autorizacion del Director General de
Vinculacion y Cor . dir. cién Hacendaria y los turna al Analista
Administrativc pa: ~ su eitrega.

Obtiene t: -5 .=~ s del Oficio de notificacion del Convenio en
origirar y “inc copia del Reporte de padrén de usuarios de la
zoni feder: | en original.

Turne al Presidente Municipal el Oficio notificacién del
v >7.venio en original, junto con el Convenio de Colaboracion
Administrativa en segundo tanto y el Reporte de padrén de
usuarios de la zona federal en original, recaba acuse de
recibo en la segunda y tercera copia del Oficio y las
distribuye de la siguiente manera:

- Primera copia al Titular de la Oficina de Hacienda del
Estado.

- Segunda copia al minutario de correspondencia.

- Tercera copig, junto con el Reporte de padron de
usuarios de la zona federal en copia y el Convenio de
Colaboracion Administrativa en tercer tanto al
Expediente de Convenios, el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal

INICIO

f a

1

[Recibe de Subdirector de PCI—D
la instruccion de invitar a los
Municipios a suscribir
Convenios de colaboracion y
solicita al Analista Admvo.

VERA
B SEFIPLAN 53 VERS

y Planeacion

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

15. Elaboracién de Convenios de Colaboracion Administrativa Relativo al Cobro de Derechos

de la Zona Federal de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

Analista Adn.iziiscrativo

9

( )\

7

[\/erifica en la Gaceta Oficial Ia\
publicacién de la autorizacion
para la firma del Convenio de

colaboracién e instruye al

Analista Admvo. que elabore el

\elabore el oficio de invitaci()n)

( )

3
4 N
Revisa el Oficio de invitacion y
el Proyecto del convenio y

recaba firma de autorizacion del
Dir. Gral. de VCH.

NG J

O

5

Recibe del Subdirector de PCH
el Oficio de solicitud de
autorizacion, el Proyecto de
convenio y el Acta de cabildo y

\_ documento. Y,

®
©

( Y

9

é Revisa el Convenio de
colaboracion y el Of Cio o
envio, recaba firr a de
autorizacion del L ‘rec 1r Gra'
de VCH y lo turna &. Anaista

los turna al Analista Admvo.

\ AL Mvu.

©
@

UL

Recibe del Subdirector de PCH,
el Convenio de colaboracion
debidamente firmado y enviado
por el Presidente Municipal y lo
turna al Analista Admvo.

®

( )

2
a N
Elabora el Ofi io de im\ ‘tacién y
el Prov~ o ¢ ~>conv :nio ylo
turn~ ol Je 2 de bepto. de VM,
77,38 su . evision.

J

( )

4
4 N
Envia al Presidente Municipal el

Oficio de invitacion, junto con
el Proyecto de convenio.

( )

8
4 N
Elabora el Convenio de
colaboracion y el Oficio de
envio y los turna al Jefe de
Depto. de VM para su revision.

- J
&0
( )
6
4 R

Accede al formato del Convenio
de colaboracion y registra los
datos requeridos.

- J
- a
10
4 N

Envia al Presidente Municipal, el
Oficio de envio, junto con el
Convenio de colaboracion,.

N

/

( )
12

4 ~

Elabora el Oficio de validacién y
firma y lo turna al Jefe de
Depto. de VM, para su revision.

- J
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ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

15. Elaboracién de Convenios de Colaboracion Administrativa Relativo al Cobro de Derechos

Jefe de Departamento de Vinculacion Municipal

de la Zona Federal de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

Analista Adm.iiscrativo

( ) ( )

13 19

[Revisa el Oficio de notificacién\
y el Reporte de padrén de
usuarios, recaba firma de

autorizacion del Director Gral.
de VCH en el primero y turna al

\_ Analista Admvo. )

Revisa el Oficio de validacién y
firma, recaba firma de
autorizacion del Director Gral.
de VCH y lo turna al Analista
Admvo.

- J

( )

15

[Recibe del Subdirector de PCID

la indicacién verbal, emitida por

el Procurador Fisc. de remitirle
el archivo del Convenio de
colaboracion, a través de

\_ correo electrénico. Y,

10

Vs

(

Recibe del Subdirector de PCH,
notificacion del Convenio de
colaboracién firmado y enviado

para su publicacion. J

-

)
14

~N

T.rna ¢ Procurador Fisc. el
0. ~i” ge ve.dacion y firma,
jun:> con el Convenio de
colaboracion.

Pagina
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20

~

e

J

+

17

Confirma la publicacion del
Convenio de colaboracién y
recibe del Procurador Fisc. el

Convenio definitivo, firmado por

todos los integrantes.

-

\

Obtiene copias del Oficio de

padron de usuarios.

notificacion y del Reporte de

J

'

21

y

( )

18
4 A

Elabora el Oficio de notificacion
y Reporte de padrén de
usuarios y los turna al Jefe de
Depto. VM, para su revision.

. J

\-

Turna al Presidente Municipal el
Oficio de natificacion, junto con
el Convenio de colaboracion y

el Reporte de padrén de
usuarios.

J
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« Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

22 VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

1. Procedimiento 16. Validacion del Informe Diario de Recaudacion.
2. Cédigo PR-SPCH-SFP-16-22
Contar con informacion actualizada y confiable, para la elaboracion de los
3. Objetivo informes de ingresos que se envian a las diversas Dependencias es c*ales y
federales.
4. Frecuencia Diaria.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finar=as y P.3neacion, articulo 27,
5. Normatividad .
fracciones XX y XXIll.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La documentacion referente a3 corioeptos federales emitida por las Oficinas
de Hacienda del Estac -~ r.~be validar y corregir los documentos que
7. Normaso estén errbneos e ‘~*~qicrlos mediante su captura en el Sistema de
consideraciones Recaudacion (SR), 3si coi o en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Ver~~ru. vere6n 2.0 (SIAFEV 2.0), para que se reflejen en la
contabilidad, jen si caso en la cuenta comprobada de ingresos federales.
e Jefe d= Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
deR /).
e Je oo DCpartamento de Integracion de Datos (Jefe de Depto. de ID).
e \uxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.)
8. Participantes e Titular de las Oficinas de Hacienda del Estado (OHE).
e  Oficina Virtual de Hacienda (OVH).
e Subdirector de Operacion Financiera (Subdireccion de OF).
e Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica (Secretario
Ejec. del CESP).
e Cierres diarios.
e Documentos soporte de recaudacion.
9. Insumo

e Sistema de Recaudacion (SR).

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

Fecha

Elaboro

Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Septiembre/2022

Febrero/2023

Subsecretario de
Ingresos

Secretario de Finanzas

Finanzas >
J y Planeacion

Administracion
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' CVEREQ Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

s Secretaria de Finanzas

Informacion del Procedimiento:

10. Producto

e Relacion de conceptos que contiene las referencias y cuentas de
aplicacion.

e Listado de lo recaudado del mes de ensefianza media.

e Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada.
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CWERGQ Manual Especifico de Procedimientos
M LLEA DEORaUALD Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Registro y Validacién de Ingresos

Auxiliar Administrativo 2
2A

3

4

Jefe de Departamento de 5

Registro y Validacion de Ingresos

Actividad

Recibe del Subdirector de Palitica y Coordinacion Hacendaria,
los Cierres diarios con los Documentos soporte de
recaudacion (Doctos. de recaudacion) en copia enviado por
los Titulares de las Oficinas de Hacienda del Est~do y el Jefe
de Departamento de Caja y los turna al .“uxiliar
Administrativo.

Organiza por dia y por Oficina de Hacier.1a el Estado y
Departamento de Caja los Cier.es diarios con los
Documentos soporte de recaudacién :n copia y valida que
esté correcta la informacién.

¢ Esta correcta la informac 9n?

Si: ContinGa en la ac fivid_2 ?
No: ContinUa er > activ. 1ad 2A.

Accede al Sit*ema de Recaudacidon (SR) y Sistema de
Administre o1 .. .anciera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAF=V 0y 1 realiza las correcciones en este Gltimo, para
ser ( ontabi zadas.

Contia en la actividad 3.

Imprime del Sistema de Recaudaciéon (SR) la Relacién de
conceptos que contiene las referencias y cuentas de
aplicacién (Relacion de conceptos) en un tanto y
mensualmente, el Listado de lo recaudado del mes de
ensefianza media (Listado ensefianza media) en un tanto y el
Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada
(Listado seguridad priv.) en un tanto.

Elabora el Oficio de envio de recaudacion de ensefanza
media (Of. de envio de ensefianza media) y el Oficio de
recaudacién de seguridad privada (Of. de recaudacion de
seg. priv.) en original y los turna al Jefe de Departamento de
Registro y Validacion de Ingresos, junto con el Listado de lo
recaudado del mes de ensefianza media en un tanto y el
Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada en un
tanto, para su revision.

Revisa el Oficio de envio de recaudacién de ensefianza media
en original, el Oficio de recaudacion de seguridad privada en
original, el Listado de lo recaudado del mes de ensefianza
media en un tanto y el Listado de lo recaudado del mes de
seguridad privada en un tanto, recaba ribrica del Subdirector
de Politica de Coordinacion Hacendaria y firma de
autorizacion del Director General de Vinculacion y
Coordinacion Hacendaria en los Oficios y turna los
documentos al Auxiliar Administrativo para su entrega.
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* VERA

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

CRUZ

11. Descripcion

Responsable No.
Auxiliar Administrativo 6
7
8

8A

Je 2 de [ :partamento de 8A1

Registro y validacion de Ingresos

Actividad

Obtiene copias del Oficio de envio de recaudacion de
ensefianza media en original, del Listado de lo recaudado del
mes de ensefianza media en un tanto, del Oficio de
recaudacion de seguridad privada en original y del Listado de
lo recaudado del mes de seguridad privada en ur ...

Turna al Subdirector de Operacion Financiera el Oficio de
envio de recaudacién de ensefianza n.. *ia cn original y el
Listado de lo recaudado del mes de e sefianza media en un
tanto y archivo electronico y al Sec etario Ejecutivo del
Consejo Estatal de Seguncao "ublica el Oficio de
recaudacion de seguridad orivad ) en original y el Listado de
lo recaudado del mrs le ~=curidad privada en un tanto,
recaba acuse de rec "o« = '~= copias de los Oficios, las cuales
archiva de manr a crc~ologica temporal, junto las copias de
los Listados y IL> Cierres diarios con los Documentos
soporte de rec."udacian en copia.

Impi me lo¢ Cierres diarios de la Oficina Virtual de Hacienda
(W VH; ~~ un tanto y valida si estan aplicados correctamente
los ai :hivos enviados por las instituciones bancarias y en las
<1e7.(as correspondientes.

¢ Estan aplicados correctamente?

Si: Continda en la actividad 9.

No: ContinUa en la actividad 8A.

Genera el archivo de Registros incorrectos de los Cierres
diarios y lo turna al Jefe de Departamento de Registro y
Validacion de Ingresos para que gestione su modificacion.

Turna via correo electrénico al Jefe de Departamento de
Integracion de Datos, el archivo de Registros incorrectos de
los Cierres diarios para que se lleven a cabo las
conciliaciones y aplicaciones correctas.

Contin0a en la actividad 8.
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Coordinaciéon Hacendaria

Responsable No. Actividad

Auxiliar Administrativo 9 Ordena y archiva de manera cronologica temporal los
siguientes documentos e informa al Jefe de Departamento
de Registro y Validacion de Ingresos que estd correcta la
informacion:

- Cierres diarios de la Oficina Virtual de Hacie.wc /OVH) en
un tanto.

- Relacion de conceptos que contien. las r ferencias y
cuentas de aplicacion en un tantr.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos

INICIO

- a

1

[Recibe del Subdirector de PCI—D
los Cierres diarios con los
Doctos. de recaudacion,
enviado por los Titulares de las
OHE, y el Jefe de Depto. de

. SEFIPLAN

- .]-!, s Secretaria de Finanzas

y Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Procedimiento:

16. Validacion del Informe Diario de Recaudacién.

\_ Caja. )
B
( 5 )

/7~ Revisa el Oficio de envio, el "\
Oficio de recaudacion, el
Listado ensefianza media y el
Listado seguridad priv. y
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. de VCH y turna al

Auxiliar Admvo.

Ve

8A1

(Turna al Jefe de Depto. de ID, el
archivo de Registros ‘

incorrectos de los Cierr¢ 5
diarios para que se lleven
cabo las conciliaciones y
\ aplicaciones correctas. J

1 )
[ ~N
Organiza los Cierres diar’ s cC | |
los Doctos. de recava. ‘or g

valida que esté ¢ (recta .»
informe cior..

-

/ ¢ Esta correcta

la informacion?

( )

4 N
Imprime del SR, la Relacién de
conceptos y mensualmente el
Listado ensefianza media, y el

Listado seguridad priv.

- J

Auxiliar Administrat. -,

DIAGRAMA DE FLUJO

Ve

2A

~

-

-

\

Accede al SR, y SIAFEV 20y
realiza las correcciones en este
Gltimo.

J

Pagina
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P

( )

4

( Elabora el Of. de enviode "\
ensefianza media y el Of. de
recaudacion de seg. priv. y los
turna al Jefe de Depto. de RV,
junto con el Listado ensefianza
media y el Listado seguridad
priv. para su revision.

(®)

6

Obtiene copias del Of. de envio
de ensefianza media, el Listado
ensefianza media, el Of. de
recaudacion de seg. priv y el
Listado seguridad priv.

|

( N

7
/" Turna al Subdirector de OF, el
Of. de envio de ensefianza
medig, el Listado ensefianza
media, y al Secretario Ejec. del
CESP el Of. de recaudacion de
seg. priv. | el Listado seguridad

priv.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

16. Validacion del Informe Diario de Recaudacién.

Auxiliar Administrativo

!1 ;
~
8
4 N
Imprime los Cierres diarios de la

OVH y valida si estan aplicados
correctamente.

- J

¢Estan
aplicadns

Informa al Jefe de Depto. de
RVI, que est4 correcta la
informacion.

- J

correct”.nente. > S

8A

Genera el archivo de Registros
incorrectos de los Cierres
diarios y lo turna al Jefe de
Depto. de RVI, para que
gestione su modificacion.
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VR : SEFIPLAN &% géﬁé Manual Especifico de Procedimientos
) DEL ESTADO s Secretaria de Finanzas < K_‘

.y Planeacién

Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento

Procedimiento

17. Elaboracion de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados.

Cadigo PR-SPCH-SFP-17-22
Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico sobre la recaudacion
Objetivo federal de acuerdo con el Convenio de Colaboracion Administrativ. er “Materia
Fiscal Federal.
Frecuencia Mensual.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finarzas y F.aneacion, articulo 27,
fracciones V, VIII, XI, XXI y XXII.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

29.E Esfuerzo Recaudatorio.

Normas oo
consideraciones

1. Los Ingresos Federales Coorc'nados son todos los que administra el Estado
en su operacion, de cont. "Miusy con los Convenios de Adhesion al Sistema
Nacional de Coordi acior Fi.zal y de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal u An xos rf spectivas, en vigor.

2. La Cuenta m »nsuai de impuestos federales coordinados debe enviarse a la
Federacion de.id= nente requisitada, en la fecha previamente establecida
en loc cor ‘enios celebrados.

3. Le fuma r.ectronica de la Cuenta comprobada de ingresos federales
~anr.inados debe realizarse por el Subsecretario de Ingresos y de manera
vncional por el Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria.

8. Participantes

. Subsecretario de ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
de RVI).

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral.
de VCH).

Insumo

¢ Documentos soporte por conceptos federales.
e Sistema de Recaudacion (SR).

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

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Septiembre/2022

Febrero/2023

Finanzas y

. 7, Ingresos
Administracion 9

y Planeacion
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Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria

Informacion del Procedimiento

9. Insumo

Cifrador proporcionado por la Tesoreria de la Federacion.

Pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico a la direccion
http://www.cuentadanteshacienda.gob.mx

10. Producto

Archivo electrénico (que contiene: Resumen de operaciones de caja,
Pélizas de ingresos y Pdlizas de egresos).
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VERA ifi imi
EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Registro y Validacién de Ingresos

Auxiliar Administrativo 2
2A

3

4

Jefe de Departamento de 5

Registro y Validacion de Ingresos

Actividad

Recibe instruccion del Subdirector de Politica de
Coordinacion Hacendaria para que integre la Cuenta
comprobada de ingresos federales coordinados (Cuenta
comprobada) que se envia a la Federacion y solic 't 2! Auxiliar
Administrativo que genere la informacion par~ su 1 ~.egracion.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y c.nfir na que todas
las Cajas de las Oficinas de Hacier.1a _~! cstado, Oficina
Virtual de Hacienda y Departamento de Caja hayan realizado
su cierre diario de caja.

¢.Se realizaron los cierres o rios r e caja?

Si: Continda en le scti “Jad 3.

No: ContinUa en la ¢ ~tividad 2A.

Establece ~omuincacion telefénica o via correo electronico
con 2l per ~or.al de las Oficinas de Hacienda del Estado, del
Nepe -tame 1to de Integracion de Datos y del Departamento
de Caja que corresponda, para que realice el cierre diario de
~aja.

Contin0a en la actividad 2.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR), genera la Péliza
diaria de ingresos y en la aplicacion “Consulta Cuentas de
Aplicacion”, carga la recaudacion del dia en el concepto de
“Cuentas de aplicacion”.

Pasa el tiempo.

Accede a la aplicacion de “Consulta Cuentas de Aplicacién” e
integra al final del mes la Cuenta comprobada de ingresos
federales coordinados que se envia a la Federacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Politica de Coordinacion
Hacendaria los Documentos soporte por conceptos
federales (Doctos. soporte) en un tanto generados en la
Subdireccion, de los informes realizados y verifica que estén
correctos.

¢Estadn correctos los Documentos soporte por conceptos
federales?
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VERA

EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de
Registro y Validacion de Ingresos

5A
Auxiliar Administrativo SA1
Jefe de Departamento de 6
Registro y Validacion de Ingresos
Auxiliar Administrativo 7
Jefe de Departa—an.n di 8
Registro y Validac :0n r 2 Ing. esos
8A

Actividad
Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.

Solicita al Auxiliar Administrativo realice las correcciones en
el Sistema de Recaudacion.

Realiza las correcciones a través de la in >rface jue conecta
al Sistema de Recaudacion (SR) en |, ~ncio, [+JUSTESR), y
posteriormente las contabiliza ¢n e Sistema de
Administracion Financiera del E-tado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

Continda en la actividau 7.

Salicita al Auxi' «r Ac:ninistrativo que emita los siguientes
documentos:

- Resu .2~ e nperaciones de caja (Resumen) en un tanto.
- Li,cHac’anes en un tanto.
- luente s de aplicacion del mes en un tanto.

Emite en borrador del Sistema de Recaudacion (SR), al cierre
~l7es de los siguientes documentos para su validacion:

- Resumen de operaciones de caja en un tanto.

- Liquidaciones en un tanto.

- Cuentas de aplicacion del mes en un tanto.

Y los turna al Jefe de Departamento de Registro y Validacion
de Ingresos para su revision.

Verifica que los importes de los siguientes documentos
coincidan:

- Resumen de operaciones de caja en un tanto.
- Liquidaciones en un tanto.
- Cuentas de aplicacion del mes en un tanto.

¢,Caoinciden los importes de los documentos?

Si: Continda en la actividad 9.
No: ContinUa en la actividad 8A.

Devuelve los siguientes documentos al  Auxiliar

Administrativo para su modificacion:

- Resumen de operaciones de caja en un tanto.
- Liquidaciones en un tanto.
— Cuentas de aplicacion del mes en un tanto.

Pag. 147



VERACRUZ
i GOBIERNO
# DELESTADO

. SEFIPLAN

» Secretaria de Finanzas
sy Planeacién

gg@%« Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de

Coordinaciéon Hacendaria

11. Descripcion

Responsable No.
Auxiliar Administrativo 8A1
Jefe de Departamento de 9

Registro y Validacion de Ingresos

Auxiliar Administrativo 10

L

TA

12

Actividad

Realiza las correcciones a través de la Interface que conecta
al Sistema de Recaudacion (SR) en la opcion (AJUSTESR) y
posteriormente las contabiliza en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

Contin0a en la actividad 9.

Devuelve los siguientes docume *ns al  Auxiliar
Administrativo e instruye que imprima | s definitivos:

- Resumen de operacions . '~ cia .n un tanto.
- Liquidaciones en un tc Nto.
- Cuentas de aplic/.i 0L s en un tanto.

Imprime de manr. a de. nitiva los siguientes documentos:

— Liquidaciones ~n un tanto.
— Cuentas o. aplicacion del mes en un tanto.
— Resui.en oe operaciones de caja en un tanto.

Des :chanc 2 lus borradores y archiva de manera cronoldgica
*=mp ~ral I s primeros dos.

Acce le al formato de Excel establecido por la Federacion y
vacia la informacion previamente validada en el Resumen de
operaciones de c3ja, en la Péliza de Ingresos y en la Poliza de
egresos, Y los convierte a formato TXT, accede al cifrador
proporcionado por la Tesoreria de la Federacion y captura los
archivos para ser validados por el mismo y verifica por cada
archivo si el sistema valido la informacion.

¢.Se valido la informacion?

Si: Continda en la actividad 12.
No: ContinUa en la actividad 11A.

Realiza las correcciones pertinentes en los archivos de Excel
y TXT para volver a cargarlos al cifrador.

Contin0a en la actividad 11.

Genera el Archivo electrénico a través del cifrador, el cual
contiene el Resumen de operaciones de caja, las Pdlizas de
ingresos y las Pélizas de egresos, y turna al Jefe de
Departamento de Registro y Validacion de Ingresos, para que
solicite al Subsecretario de Ingresos genere su firma
electronica.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Registro y Validacion de Ingresos

Auxiliar Administrativo

No.

13

14

15

Actividad

Revisa el Archivo electronico y turna al Subdirector de
Politica de Coordinacion Hacendaria, para que le salicite al
Subsecretario de Ingresos, genere su firma electrénica en el
Archivo electronico, como responsable de la Cuenta
comprobada de ingresos federales coordiva?ns (Cta.
comprobada) y lo turna al Auxiliar Administrativo.

Recibe del Subdirector de Politica e Coordinacion
Hacendaria el Archivo con la firma e =c: “nica y lo envia al
Auxiliar Administrativo para que lo sLa a la pagina de la
SHCP.

Accede a la pagina de la Secre’aria de Hacienda y Crédito
Pablico (SHEP) a la direccion
http://www.cuen*sda.” eshacienda.gob.mx/ y procede a subir
al portal el Arch 9 electrénico generado por el cifrador y
obtiene e iioorime el Acuse de recibido en original,
proporcio, -cct r el Sistema y lo archiva de manera
cronr.uy.3 >mporal, junto con el Resumen de operaciones
decyjaeni ntanto.

Fin 1el Pri cedimiento
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Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos

INICIO

4 )

1

éa Recibe instruccion del )
Subdirector de PCH, para que
integre la Cuenta comprobada
y solicita al Auxiliar Admvo. que
genere la informacion para su

\ integracion. j
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. :I:I; s Secretaria de Finanzas
y Planeacion
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5

Recibe del Subdirector de PCH,
los Doctos. soporte, generados
en la Subdireccién de los
informes realizados y verifica

que estén correctos.

¢Estan
correctos los
Documentos
soporte por
conceptos
federales?

]
@y —=

Accede al SR y confirma que
todas las cajas de las OHE, OVH
y Departamento de Caja b .y » |
realizado su cierre dic .0 de

S caja. )

DIAGRAMA DE FLUJO

XL i b
2 4 No 4 A
. W Establece comunicacion
¢Se ealizaron P )
e e telefonica o via correo
scierres

\ diarios de caja?

-

electronico, para que se realice

el cierre diario de caja.

Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
17. Elaboracion de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 1/3
Auxiliar Administrat. 7,
e R

4
~ N
Accede a la aplicacion de
“Consulta de aplicacion” e
integra la Cuenta comprobada
que se envia a la Federacion.

( )

J

3

Accede al SR, genera la Péliza
diaria de ingresos y carga la
recaudacion en la aplicacién

“Consulta de Cuentas de
Aplicacién”.

J

- J

SA1

\

Realiza las correcciones a
través de la interface que
conecta al SR, en la opcién
AJUSTESR y posteriormente
las contabiliza en el SIAFEV 2.0.

f a

7

é Emite del SR, para su )
validacion, el Resumen, las
liquidaciones, y las Cuentas de
aplicacion del mes y los turna al
Jefe de Depto. de RVI, para su

\_ revision. )
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17. Elaboracion de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 2/3
Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos »axniar Administrativo
1
e ™
(" A e
5A 8A ] 8A1 X
é ) L - Realiza las correcciones a
¢Coinciden los Devuelve al Auxiliar £ smvao. " -
Solicita al Auxiliar Admvo. importes de los para su modificacic , el traves d(lel mterfellce que
realice las correcciones en el documentos? Resumen, las lir uio. sios ~= conecta al SR, en la Op_(?lOﬂ
SR las Cuentas ¢ - apli- »~ian del AJUSTESR y las contabiliza en
' ». el SIAFEV 2.0.
N J N Ay
L
-
©- >
( v
Devuelve al Auxiliar Admvo. el
L e N
Resumen, liquidaciones y 10
Cuentas de aplicacion del me ,
e instruye que imprima los 4 N
‘ N \_ definitivos. _J Imprime las Liquidaciones, las
Solicita al Auxiliar Admvo. que l cue?r:::udn?::l:jcsgégﬂs:émsz
. y X
~ emita el Resumen, las NS borradores.
liquidaciones y las Cuentas de
aplicacion del mes. \_ J
- J u
; v !
N\ . p (
| ) 14
13 ~ ~N /"Accede al formato establecido™\
por la Federacion y vacia la
e Revisa el Archivo electrénico y Recibe el Subdirector de PCH el informaci6n prevismente
8 ] turna al Subdirector de PCH, Archivo electrénico con la validada en el Resumen, en la
e ~ para que le solicite al firma. Péliza de ingresos y en la
Subsecretario de Ing. genere su Péliza de egresos  verifica si el
Verifica que los importes del firma electronica. \_ J sistemna validd la informacion.
Resumen, liquidaciones y
Cuentas de aplicacion del mes,

coincidan.
N
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17. Elaboracion de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 3/3

Auxiliar Administrativo

¢Se validé la
informacion?

Realiza las « arreccir nes
pertiner .es nlue ~~_nivos de
pai. volv =~ ~argarlos al
cifrador.

—

e ) [
f

Genera el Archivo electronic 0 a
través del cifrador, y turna <

Jefe de Depto. A~ RVI.
- _J

<
Mg
'\/

v

15
4 A

Accede a la pagina de la SHCP
y sube el Archivo electrénico,
generado por el cifrador.

- J

~
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinaciéon Hacendaria

Informacion del Procedimiento

18. Elaboracién de la Constancia de Recaudacion de Impuestos Federales

1. Procedimiento Coordinados.
2. Cadigo PR-SPCH-SFP-18-22
Determinar el saldo a favor 0 a cargo de las participaciones que le (.. ~»sponden
3. Objetivo al Estado para enviarlo a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pihlicc se manera
oportuna.
4. Frecuencia Mensual.
5 N tividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzcs y Flaneacion, articulo 27,
- ormativida fracciones VI, XXII y XXII.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La Constancia de reca.we..* de impuestos federales coordinados, se
debe elaborar y enviar o ‘4 1 >deracion a mas tardar los dias 25 de cada mes.
2. El importe definiti'o cca el saldo neto de las participaciones que le
corresponde’ a la Entidad de conformidad con los convenios celebrados, se
debe consulte - e ir primir a través del portal proporcionado por la Tesoreria
7. Normaso de la F_oc-acion los dias 24 de cada mes.
consideraciones
3. Le Ei tidad ‘.ebe deducir de los ingresos federales coordinados captados en
el 1 =2s mmediato anterior, las participaciones que le corresponden, de
“cueluo con los convenios celebrados con la Federacion.
4. El Oficio de solicitud de cheque a favor de la Tesoreria de la Federacion,
debe contener el importe del saldo que resulto a cargo de la Entidad.
e Subsecretario de ingresos (Subsecretario de Ing.).
e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director
General de VCH).
e Subdirector de Politica de Coordinacion Hacendaria (Subdirector de PCH).
8. Pa.ticip.ntes
e Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos (Jefe de Depto.
de RVI).
e Auxiliar Administrativo comisionado (Auxiliar Admvo.).
e Tesorero de la Federacion (TESOFE).
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion ;
Sut::si[f;:;ez‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Septiembre/2022 | Febrero/2023 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas (Titular de la
UCEF).

Director General Adjunto de Egresos de la Tesoreria de la Federacion
(Director Gral. Adjunto de Eg.).

Director de Contabilidad de la Tesoreria de la Federacién (Direc . e Cont).

Director de Calculo y Analisis de Participaciones e Inceruvs | lirector de
CAPI).

9. Insumo

Formato predeterminado mediante el cual informan i w.aporte del saldo
neto de las participaciones que corresponden = esta E ytidad.

Cuenta Comprobada.

Formato de solicitud de linea de cap*-=3

10. Producto

Constancia de recaudacién d- imp. 2stos federales coordinados (sellada
de recibido).
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CRUZ

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 1
Registro y Validacion de Ingresos

2A

Auxiliar Administrativo 2A1

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe instruccion del Subdirector de Politica de
Coordinacién Hacendaria de realizar la Constancia de
recaudacion de impuestos federales coordinados
(Constancia), consulta en el portal Gnico proporc:2nado por la
Tesoreria de la Federacion (Subtesoreria de Op.raciu.ies) a
las Entidades Federativas, e imprime en v, tai.*0 | Formato
predeterminado mediante el cual infori, an el importe del
saldo neto de las participaciones qu- ~orre=r.onden a esta
Entidad, y lo complementa con los datt s sruporcionados en la
Cuenta Comprobada, con el saldo neto e las participaciones
que proporciond a través de' ~arul (Vis internet) la Tesoreria
de la Federacion.

Elabora la Const acie de recaudacion de impuestos
federales coordir ado. (Constancia) en borrador y determina
si el saldo es a .av or de 1. Entidad o de la Federacion.

¢Elsaldo 2~ fa.ar de la Entidad o de la Federacion?

A faor de 3 Federacion: Continla en la actividad 3.

ATave, 2o la Entidad: Continda en la actividad 2A.

L.2Lorg, imprime y recaba visto bueno del Subdirector de
Politica de Coordinacion Hacendaria y firma de autorizacion
del Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria en los siguientes documentos:

- Constancia de recaudacion de impuestos federales
coordinados en un tanto y desecha el borrador de la
misma.

- Recibo por el saldo a favor de la Entidad (Recibo a favor)
en un tanto.

- Oficio de envio de la constancia de recaudacion (Oficio
de envio) en original.

Y los turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Obtiene seis copias de la Constancia de recaudacion de
impuestos federales coordinados, cinco copias del Recibo
por el saldo a favor de la Entidad y dos copias del Oficio de
envio de la constancia de recaudacién y envia al Tesorero de
la Federacion lo siguiente:

- Oficio de envio de la constancia de recaudacién, en
original.

- Constancia de recaudacion de impuestos federales
coordinados, en un tanto.

- Recibo por el saldo a favor de la Entidad en primera
copia.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Auxiliar Administrativo Y distribuye las copias de la siguiente manera:

- Primera copig, al Titular de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas (SHCP), junto con el Oficio de
envio de la constancia de recaudacién en primera copia y
Recibo por el saldo a favor de la Entida' ~n primera
copia.

- Segunda copig, al Director General Adi 1w de ‘gresos de
la Tesoreria de la Federacion y el Re~ibo pr el saldo a
favor de la Entidad en segunda cr pia.

- Tercera copia, al Director de Cont b« 3 de la Tesoreria
de la Federacion y Recibn por e: saldo a favor de la
Entidad en tercera copia

- Cuarta copia, al Dir:ctor Je Calculo y Analisis de
Participaciones e Incer *ivos.

- Quinta copia, 1 ¢ubsecretario de Ingresos de |la
SEFIPLAN y i ko>.ipo por el saldo a favor de la Entidad
en cuarta rup'a.

- Sexta co,ig, jun 1 con el Oficio de envio de la constancia
de re~~udac’4n en segunda copia y el Recibo por el saldo
a fave- de la Entidad en quinta copia al Auxiliar
admin . stretivo comisionado de entregarlo en la Ciudad de
v 1éxicc D.F, para que recabe sello de recibido de las
areas.

r 224 el tiempo.

Jefe de Departamento de 2A2 Recibe del Auxiliar Administrativo comisionado, la Constancia
Registro y Validacion de Ingresos de recaudacion de impuestos federales coordinados en
sexta copia, junto con el Oficio de envio de la constancia de
recaudacion en segunda copia y el Recibo por el saldo a
favor de la Entidad en quinta copia, sellados de recibido por
las &reas y los turna la Auxiliar Administrativo para su archivo

cronolégico temporal.

Fin.

3 Elabora y recaba visto bueno del Subdirector de Politica de
Coordinacion Hacendaria y la firma de autorizacion del
Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria
en los siguientes documentos:

- Constancia de recaudacion de impuestos federales
coordinados, en un tanto y desecha el borrador de la
misma.

- Oficio de envio de la constancia de recaudacion, en
original.

- Oficio para el Tesorero de la Federacion (Oficio Tesorero)
(informando el saldo a favor de la Federacion), en un
tanto.

- Oficio solicitando cheque a favor de la federacion (Oficio
sol. cheque) en un tanto.

Y turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.
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11. Descripcion

Responsable No.
Auxiliar Administrativo 4
Jefe de Departamento de 5

Registro y Validacion de Ingresos

Actividad
Obtiene las siguientes copias:

- Seis copias de la Constancia de recaudacion de
impuestos federales coordinados en un tanto.

— Una copia del Oficio de envio de la constancia de
recaudacion en original.

— Una copia del Oficio solicitando chr que ~ 1or de la
federacién en un tanto.

Y las turna al Jefe de Departamento 2 r -Zisdaro y Validacion
de Ingresos para la carga de informacio .

Ingresa a la pagina propr.icio. 3. por la Tesoreria de la
Federacion, solicita la linez de caf tura a través del llenado del
Formato de solicitu” u» n.~~ captura (Formato linea de
captura), accede a 'a _..*n Constancia de Recaudacion,
carga y envia ~ la 1 soreria de la Federacion en forma
electrénica el OfiL'» para el Tesorero de la Federacion, la
Constancia ¢~ recaudacion de impuestos federales
coordinao. s y . “ormato predeterminado donde informan el
impe e u.! scldo neto de las participaciones.

ALCeLS ~a opcidn linea de captura, carga y envia al Tesorero
de la ~ederacion el Formato de solicitud de linea de captura
" ueterminado por la Federacion), informando el importe
que resulto a cargo de la Entidad y que debera ser pagado por
la Tesoreria de la SEFIPLAN, teniendo un plazo maximo de
respuesta por la federacion de 30 minutos, ingresa a la
pagina proporcionada por la Tesoreria de la Federacion,
consulta en la opcion Linea de Captura y confirma si esta
cargado el documento (Linea de captura) e imprime en un
tanto.

Turna al Tesorero de la SEFIPLAN el Oficio solicitando
cheque a favor de la federacién en un tanto y la Linea de
captura en un tanto (predeterminado por la Federacion),
recaba acuse de recibo en la copia del primer documento y lo
turna al Auxiliar Administrativo, junto con el Oficio para el
Tesorero de la Federacion en un tanto y el Formato
predeterminado en un tanto para que los archive de manera
cronoldgica temporal.

Envia al Tesorero de la Federacion la Constancia de
recaudacion de impuestos federales coordinados, en un
tanto, y la distribuye de la siguiente manera:

— Primer copig, al Titular de la Unidad de Coordinacion con
Entidades Federativas (SHCP), junto con el Oficio de
envio de la constancia de recaudacion en original.
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Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de — Segunda copig, al Director General Adjunto de Egresos
Registro y Validacién de Ingresos (Tesoreria de la Federacion).

— Tercer copia, al Director de Contabilidad de la Tesoreria
de la Federacion.

— Cuarta copia, al Director de Calculo y Aruulis de
Participaciones e Incentivos.

— Quinta copia, al Subsecretario de Ingr:sos de la
SEFIPLAN.

— Sexta copig, junto con el Oficio de « nvio de la constancia
de recaudacién (Oficio de (avie’ en copia, al Auxiliar
Administrativo comisisnado, pe.a que recabe sello de
recibido de las areas

Pasa el tiempo.

9 Recibe del Au ‘liar A 'ministrativo comisionado, la Constancia
de recau '>-idr. de impuestos federales coordinados en
sexta ~~nig, 'unto con el Oficio de envio de la constancia de
rece Jdacic 1 en primera copia, sellados de acuse de recibo
nor|cs drevs y los turna al Auxiliar Administrativo para que los
archive de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingresos

INICIO

Subdirector de PCH, de realizar
la Constancia e imprime el

+

v

Director Gral. . ~ VC' .

A xiliar Administrativo

-
3
s N
1 Elabora la Constancia, el Ofir's
de envio, el Oficio Tesorer el s a
4 ) Oficio sol. cheque y recat. » 2A1
Recibe instruccion del firma de autorizar.on « 2| e ~

Envia al TESOFE, el Oficio de

. e )
Formato predeterminado. 2A envio y la Constancia y el
Recibo a favor.

- J e — ~N c

Elabora, e imprime la \ e

Constancia, el Recibo a favor, . /
- ~ el Oficio de envio , recaba firma ¢ °
2 de autorizacion del Director J ~
Gral. de VCH y los turna al

4 A 5

Elabora la Constancia en
borrador y determina si el saldo
es a favor de la Entidad o de la

Federacion.

- J

A favor
dela
Federacién

\_ Auxiliar Admvo. )

(®)

( Solicita Ia linea de captura a )
través del Formato linea de
captura y envia a la TESOFE el
Oficio para el Tesorero, la
Constancia y el Formato

\_ predeterminado. J

Formato linea de captura.

- J

(®)

A favor
N
dela <9 - ~
Entidad .o ~ p ~ 4
¢El saldo es a 6 - ~
favor de la “«ec he 6 ! Alxiliar Admvo.
Entidad o de la com’sionaco la Constancia, 4 N Obtio.ene copi{:ws' dela )
Federacion? iun. - con el Oficio de envio y el Accede a la opcion linea de Constan'm'a, del Oficio de envio,
Recibo a favor. captura, carga y envia al del Oficio sol. Cheque y las
) Tesorero de la Federacion el turna al Jefe de Depto de RVI.

. J
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Jefe de Departamento de Registro y Validacion de Ingreens

7

Turna al Tesorero el Oficio sol.
cheque y |a Linea de capturr
lo turna al Auxiliar Admvo “sn>
con el Oficio para el Tes *rero y

el Formato predetermines 'o. )

1

)
S

\

| Envia al TESOFE
la Constancia.

L )
S

4 N
Recibe del Auxiliar Admvo.
Comisionado la Constancia,
junto con el Oficio de envio,
sellados por las areas.

. J

Ve
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VI. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Ana Patricia Pozos Garcia
Subsecretaria de Ingresos

Alejandro Uscanga Villalba

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Politica de
Coordinacion Hacendaria

Director General de Vinculacién y Coordinacién Hacendaria

Guillermo Mustre Sosa

Subdirector de Politica de Coordinacién Hacendaria

Claudia Revuelta Méndez

Jefa de Departamento de Estadistica y Andlisis de Ingresos del Estado

José Antonio Cornejo Veloz

Jefe de Departamento de Andlisis, Verificacién y Trémite de Participacic.~es."c Z~rales

Ana Cristina Lagunes Jauregui

Jefa de Departamento de Vinculacién Municipal

José Antonio Pérez Morales

Jefe de Departamento de Registro y Validacién de Irore. s



Manual Especifico de Procedimientos

i 20 VE
% VERACRUZ AR % VERA . . .
GOBIERNG. L SEFIPLAN # CRUZ Subdireccion de Politica de
oo Coordinacién Hacendaria
VII. Firmas de Autorizacion
Elaboro:
Eleazar Guerrero Pérez Carlos Bernabé Pérez Sz'az ..
Subsecretario de Finanzas y Administracion Director General de A Jii.inisy acion

Nancy Bastida Huesca

Subdirectora de Arquitectura Org: nize ‘innal

Revis!

Ana Patricia Pozos Garcir Alejandro Uscanga Villalba
Subsecretaria de Ingresc s Director General de Vinculacion y

Coordinacién Hacendaria

Guillermo Mustre Sosa
Subdirector de Politica de
Coordinacién Hacendaria

Autoriz6:

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion
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