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I. Presentación  

 

Uno de los retos de la Administración Pública 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente, 
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias. 
 
Con la cuarta transformación política de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen  político, en el 
cual es llevado a cabo un cambio pacífico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la 
corrupción y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es 
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organización en todas y cada una de las Dependencias 
públicas, a través de una reestructuración de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administración 
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. 
 
Por esta razón, se actualiza el Manual Específico de Procedimientos de la Subdirección de Política de Coordinación 
Hacendaria, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, ya que es necesario para que la información y documentación compruebe las acciones realizadas con 
la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluación de los componentes del 
control interno.  
 
El Manual establece los procesos que realizan las áreas administrativas, con la finalidad de permitir que los 
servidores públicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y 
productividad que demanda la sociedad. 
 
La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administración de 
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes: 
 

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

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

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

• Anexos: Incluye únicamente los formatos que cuentan con instructivo de llenado, descritos en el Manual. 
 

• Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los órganos y áreas administrativas que 
intervienen en el presente Manual. 
 

• Firmas de Autorización: Registra la firma autógrafa de los servidores públicos responsables de la 
elaboración, revisión y autorización del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador, 
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las 
atribuciones o funciones conferidas. 
 

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos expedida 
por la Contraloría General, obteniendo la información por un procedimiento que tiene dos modalidades: 

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

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

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

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

 

 

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

 

 

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

 

 
 

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

 

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

 

 

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

 
 

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

 

Conector de procedimiento: Indica conexión del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también señala la conexión con otro 
procedimiento de la misma área al finalizar el descrito. 
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 1. Formulación del Presupuesto de Ingresos del Estado. 

2. Código PR-SPCH-SFP-01-22 

3. Objetivo 
Estimar los ingresos del ejercicio fiscal siguiente, con base en las variables 
económicas que afectan los ingresos presupuestarios, así como la evolución de 
los ingresos en el transcurso del ejercicio, para respaldar la política del gasto. 

4. Frecuencia Anual. 

5. Normatividad 

 Código Número 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículos 154, 155, 157 y 189. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracción XII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La Reestimación de ingresos debe realizarse mensualmente a partir del mes 
de agosto hasta la primera quincena del mes de octubre, teniendo como 
finalidad detallar el Anteproyecto de Ley de Ingresos del Estado hasta que 
cumpla con las expectativas que esperan recaudar en el ejercicio fiscal que 
se trate. 

2. El índice porcentual inflacionario que se considera para efectos de la 
elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado, debe 
ser el que se estime conforme a lineamientos de política económica 
nacional, dados a conocer a través de la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público, para el siguiente ejercicio fiscal. 

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

4. La Información de participaciones federales incluye las cifras mensuales de 
las participaciones relativas a los Fondos General, Fomento Municipal, 
Fiscalización y Recaudación, Compensación del IEPS de Gasolinas de Diésel, 
Extracción de Hidrocarburos, Fondo de Compensación de Impuesto sobre 
Automóviles Nuevos, Participaciones de Gasolinas y Diésel y del Impuesto 
Especial sobre Producción y Servicios (IEPS), de la Dirección de Cálculo y 
Análisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas. 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. 
de VCH). 

 Director General de Innovación Tecnológica (Director Gral. de IT). 

 Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG). 

 Director General de Programación y Presupuesto (Director Gral. de PP). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del Estado 
(Jefe de Depto. de EAIE). 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales (Jefe de Depto. de AVTPF) 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.) 

9. Insumos 

 Información de participaciones federales. 

 Reporte mensual de recaudación. 

 Reporte mensual de recaudación de agosto del año fiscal vigente. 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 
vigente. 

 Estimación de ingresos por participaciones federales. 

 Sistema de Proyecto de Presupuesto. 

10. Producto  Presupuesto de Ingresos del Estado. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria de realizar la reestimación de 
ingresos del ejercicio.  

 2 Solicita de manera verbal al Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales, 
la Información de participaciones federales (Inf. 
participaciones fed.), para la reestimación de ingresos 
estatales correspondiente a las participaciones federales. 

  Pasa el tiempo 

 3 Recibe del Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y 
Trámite de Participaciones Federales, de manera electrónica,  
la Información de participaciones federales, la revisa y turna 
al Analista Administrativo para que realice la reestimación de 
ingresos. 

Analista Administrativo 4 Accede al Sistema de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0) e imprime el Reporte 
mensual de recaudación (Reporte de recaudación) en un 
tanto, del mes que se trate, correspondiente al año fiscal 
vigente y realiza los cálculos y análisis necesarios para 
determinar la nueva estimación de los ingresos, basándose 
en la recaudación obtenida en el último mes del presente 
ejercicio, en el presupuesto calendarizado de la Ley de 
Ingresos del Estado y en la Información de participaciones 
federales. 

 5 Integra e imprime la Reestimación de ingresos en un tanto, 
considerando los ingresos observados al mes de que se trate, 
más la estimación de los ingresos por el período que se 
requiera y turna al Jefe de Departamento de Estadística y 
Análisis de Ingresos del Estado. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

6 Revisa la Reestimación de ingresos en un tanto y turna al 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria para su 
revisión y análisis del cálculo. 

  Pasa el tiempo. 

 7 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la Reestimación de ingresos en un tanto y 
verifica si está correcto el cálculo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

 ¿Está correcto el cálculo? 

 Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 
7A Turna al Analista Administrativo la Reestimación de ingresos 

en un tanto, para que realice las modificaciones. 

Analista Administrativo 7A1 Realiza los cálculos y modificaciones necesarias que se 
señalen en la Reestimación de ingresos en un tanto y 
procede a archivar las correcciones de manera cronológica y 
definitiva 

  Continúa en la actividad 8. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

8 Turna al Analista Administrativo, la Reestimación de ingresos 
en un tanto y solicita elabore la Tarjeta de envío. 

Analista Administrativo 9 Imprime la Reestimación de ingresos en tres tantos, elabora 
Tarjeta de envío en original, los turna al Jefe de 
Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del 
Estado y archiva de manera cronológica definitiva, el Reporte 
mensual de recaudación en un tanto, la Documentación de 
respaldo en original y el tanto revisado de la Reestimación de 
ingresos. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

10 Revisa la Reestimación de ingresos en tres tantos y la 
Tarjeta de envío en original, recaba rúbrica de visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y los turna al Analista 
Administrativo, para su entrega. 

Analista Administrativo 11 Obtiene dos copias de la Tarjeta de envío y la turna al 
Subsecretario de Ingresos, para su conocimiento, en original, 
junto con la Reestimación de ingresos en primer tanto, 
recaba acuse de recibo en la segunda copia, y la distribuye de 
la siguiente manera: 

- Primera copia, junto con la Reestimación de ingresos en 
segundo tanto al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria. 

- Segunda copia, junto con la Reestimación de ingresos en 
tercer tanto al minutario de la Dirección General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria.  
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  Pasa el tiempo 

 12 Accede al Sistema de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0) e imprime el Reporte 
mensual de recaudación de agosto del año fiscal vigente 
(Reporte de recaudación de agosto) en un tanto, con base en 
esta información, captura y adiciona al Concentrado de los 
rubros de ingreso (Concentrado de rubros) los montos del 
mes y lo genera en un tanto; de la base de datos, imprime el 
Presupuesto de Ingresos vigente en un tanto y obtiene del 
archivo cronológico temporal, la Ley de Ingresos del Gobierno 
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente en un 
tanto. 

 13 Captura el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del 
Estado (Anteproyecto de Ppto.) con cifras proyectadas e 
imprime en un tanto, considerando como cifras básicas, las 
contenidas en el Concentrado de los rubros de ingreso de 
enero-agosto en un tanto, adiciona cifras de la Ley de 
Ingresos vigente en un tanto, septiembre-diciembre, para 
cerrar el ejercicio fiscal vigente y proyectar el mismo; para el 
siguiente ejercicio fiscal se efectúa la estimación 
adicionándole el porcentaje de inflación y en su caso el 
crecimiento real, conforme a los lineamientos de política 
económica nacional que dé a conocer la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público. 

 
14 Captura un segundo Anteproyecto de Presupuesto de 

Ingresos del Estado (segundo Anteproyecto de Ppto.) de 
acuerdo con la calendarización 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 recaudación de 
enero-agosto con base en el Reporte mensual de 
recaudación de agosto del año fiscal vigente en un tanto, 
para cerrar el ejercicio fiscal vigente, incrementándole un 
porcentaje inflacionario para estimar los ingresos del 
siguiente ejercicio fiscal. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 

 

 

 

15 Clasifica y archiva de manera cronológica temporal, los 
siguientes documentos: 

- Reporte mensual de recaudación de agosto del año 
fiscal vigente, en un tanto. 

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

- Concentrado de los rubros de ingreso en un tanto. 

- Presupuesto de Ingresos vigente en un tanto. 

- Ley de Ingresos vigente en un tanto. 

- Segundo Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del 
Estado en un tanto. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

16 Recibe del Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y 
Trámite de Participaciones Federales, la Estimación de 
ingresos por participaciones federales (Estimación de 
ingresos) en original y obtiene del archivo cronológico 
temporal 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, confronta la información, analiza la viabilidad de cada 
uno de ellos y los turna al Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y al Director General de Vinculación 
y Coordinación Hacendaria, para su revisión. 

  Pasa el tiempo. 

 17 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la Estimación 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. 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 14
 

11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 18 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 Estadística y Análisis de Ingresos del 
Estado y archiva de manera cronológica definitiva la 
Estimación de ingresos 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. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

19 Turna al Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria  
el Proyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado para 
presentarlo a consideración del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria y a autorización del 
Subsecretario de Ingresos. 

  Pasa el tiempo. 

 20 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Proyecto de Presupuesto de Ingresos del 
Estado en un tanto, con las modificaciones y lo turna al 
Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 

 

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

 22 Elabora Tarjeta de envío en original y la turna junto con el 
Proyecto de Presupuesto de Ingresos del Estado en un 
tanto al Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de 
Ingresos del Estado. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

23 Revisa la Tarjeta de envío en original y el Proyecto de 
Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto, recaba 
visto bueno del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y firma de autorización del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria en la Tarjeta y la 
turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 24 Turna al Director General de Programación y Presupuesto la 
Tarjeta de envío 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 
cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

25 
Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
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 tanto y turna al 
Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 26 
Realiza los ajustes solicitados por el Congreso del Estado en 
el Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto, captura 
en el Sistema de Proyecto de Presupuesto los conceptos 
que sufrieron cambios, lo imprime en un tanto y lo turna al 
Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos 
del Estado, para su revisión, archiva el anterior de manera 
cronológica temporal. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

27 
Revisa el Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto y 
lo turna al Subsecretario de Ingresos, para informarle las 
modificaciones solicitadas por el Congreso del Estado y 
posterior publicación en la Gaceta Oficial del Gobierno del 
Estado. 

Analista Administrativo 28 
Elabora Tarjeta informativa de los cambios realizados en el 
Presupuesto de Ingresos del Estado en un tanto y la turna al 
Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos 
del Estado. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

29 
Revisa la Tarjeta informativa en original, recaba visto bueno 
del Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y 
firma de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 30 Obtiene cuatro copias de la Tarjeta informativa en original, y 
la turna al Director General de Programación 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 Innovación 
Tecnológica. 

- Tercera copia al minutario de la Dirección General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria. 

- Cuarta copia al archivo cronológico definitivo. 

Conecta con el Procedimiento: 
Elaboración de Cuadros Estadísticos de Ingresos Estatales y Federales 
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

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

INICIO

Recibe instrucción del 
Subdirector de PCH, de realizar 
la reestimación de ingresos del 

ejercicio.

1

Solicita al Jefe de Depto. de 
AVTPF, la Inf. participaciones 
fed. para la reestimación de 

ingresos.

2

Recibe del Jefe de Depto. de 
AVTPF, la Inf. participaciones 

fed, la revisa y turna al Analista 
Admvo. para que realice la 
reestimación de ingresos.

3

Accede al SIAFEV 2,0 e 
imprime el Reporte de 

recaudación y realiza los 
cálculos y análisis necesarios 

para determinar la nueva 
estimación de ingresos.

4

Integra e imprime la 
Reestimación de ingresos, 
considerando los ingresos 

observados al mes de que se 
trate, más la estimación de los 

ingresos y turna al Jefe de 
Depto. de EAIE.

5

Revisa  la Reestimación de 
ingresos y la turna al 
Subdirector de PCH.

6

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Reestimación de ingresos y 

verifica si está correcto el 
cálculo.

7

¿Está correcto 
el cálculo?

Turna al Analista Admvo. la 
Reestimación de ingresos, para 
que realice las modificaciones.

7A

A

A

B

B

Realiza los cálculos y 
modificaciones  en la 

Reestimación de ingresos .

7A1

Turna al Analista Admvo. la 
Reestimación de ingresos y 
solicita elabore la Tarjeta de 

envío.

8

C

C

1

2

Revisa la Reestimación de 
ingresos y la Tarjeta de envío, 

recaba firma de autorización del 
Director Gral. VCH.

10

3

No
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1

Elabora la Tarjeta de envío y la 
turna al Jefe de Depto. de EAIE; 

junto con la Reestimación de 
ingresos.

9

2

3

Turna al Subsecretario de Ing. la 
Tarjeta de envío, junto con la 

Reestimación de ingresos.

11

Imprime el Reporte de 
recaudación de agosto, captura
y adiciona los montos del mes 

al Concentrado de rubros e 
imprime el Presupuesto de 

Ingresos vigente.

12

Captura el Anteproyecto de 
Ppto. considerando el 

Concentrado de rubros, y 
adiciona cifras de la Ley de 

Ingresos vigente.

13

Captura un segundo 
Anteproyecto de Ppto. de 

acuerdo  con la calendarización 
de la Ley de Ingresos para el 

Estado.

14

Clasifica y archiva de manera 
cronológica temporal los 

documentos.

15

Recibe del Jefe de Depto. de 
AVTP, la Estimación de 

ingresos y turna al Subdirector 
de PCH junto con el 

Anteproyecto de Ppto. y el 
segundo Anteproyecto de 

Ppto.

16

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Estimación de ingresos, el 
Anteproyecto de Ppto. y el 
segundo Anteproyecto de 

Ppto. con las observaciones.

17

D

Captura el Proyecto de Ppto. 
de ingresos y lo turna al Jefe 

de Depto. de EAIE.

18

D

E

E

Turna al Subdirector de PCH, el 
Proyecto de Ppto. de ingresos, 

a consideración del Director 
Gral. de VCH, y autorización del 

Subsecretario de Ing.

19

4

5

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

Proyecto de Presupuesto.

21

Elabora Tarjeta de envío y la 
turna junto con el Proyecto de 

Ppto. de ingresos al Jefe de 
Depto. de EAIE.

22

6
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4

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Proyecto de Ppto. de 

ingresos con las 
modificaciones.

20

5

6

Revisa la Tarjeta de envío y el 
Proyecto de Ppto. de ingresos,
y recaba firma de autorización 

del Dir. Gral. de VCH.

23

Turna al Director Gral. de PP, la 
Tarjeta de envío, junto con el 

Proyecto de Ppto. de ingresos.

24

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Presupuesto de ingresos  

modificado por el Congreso del 
Estado, revisa e identifica las 

mismas y turna al Analista 
Admvo.

25

Realiza los ajustes solicitados 
en el Presupuesto de ingresos,

captura en el Sistema de 
Proyecto de Presupuesto y lo 

turna al Jefe de Depto. de EAIE, 
para su revisión.

26

Revisa el Presupuesto de 
ingresos y lo turna al 

Subsecretario de Ing. para 
informarle las modificaciones y 

posterior publicación en la 
Gaceta.

27

Elabora la Tarjeta informativa y 
la turna al Jefe de Depto. de 

EAIE.

28

Revisa la Tarjeta informativa y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. de VCH.

29

Turna al Director Gral. de PP la 
Tarjeta informativa.

30

F

F

G

G

H

H

I

I

J

J

K

K

Elaboración de Cuadros 
Estadísticos de Ingresos 

Estatales y Federales.
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 2. Elaboración de Cuadros Estadísticos de Ingresos Estatales y Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-02-22 

3. Objetivo 

Evaluar el comportamiento de los montos de recaudación federal y estatal, 
obtenidos por la Administración Estatal de manera mensual, semestral y anual,  
a fin de informar a las Direcciones Generales de Recaudación y Fiscalización 
para la toma de decisiones.  

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, artículo 20, 
fracción XI. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracción XIV. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Informe trimestral de ingresos del Estado, debe integrar las cifras de 
ingresos estatales y federales del Gobierno del Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave, así como mostrar la distribución de los ingresos del ente 
público de acuerdo con los distintos grados de desagregación que presenta 
el Clasificador por Rubros de ingreso. 

2. Las Estadísticas mensuales de ingresos estatales y federales, se deben 
formular, considerando el mes actual y el acumulado al mes del ejercicio 
fiscal vigente, y el mismo periodo del ejercicio fiscal anterior, así como el 
presupuesto de la Ley de Ingresos del Estado.  

3. Las Estadísticas semestrales de ingresos estatales y federales, se deben 
formular de conformidad con la información que reflejan las Estadísticas 
mensuales al mes de junio del ejercicio fiscal vigente, así como el mismo 
periodo del ejercicio fiscal anterior y del Presupuesto de la Ley de Ingresos 
del Estado del último ejercicio. 

4. Las Estadísticas anuales de ingresos estatales y federales, se deben 
formular de conformidad con la información que refleje la Estadística 
mensual y semestral al mes de diciembre del ejercicio fiscal vigente, así 
como del ejercicio fiscal anterior y el Presupuesto de Ingresos del último 
ejercicio. 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 20
 

Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

5. Las Estadísticas anuales de ingresos estatales y federales, deben contener 
además las Gráficas y Cuadros comparativos de los rubros más 
importantes, que permitan visualizar e interpretar el comportamiento de los 
ingresos. 

8. Participantes 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Director General de Recaudación (Director Gral. de Rec.). 

 Director General de Fiscalización (Director Gral. de Fisc.). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. 
de VCH) 

 Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG).  

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Subdirector de Análisis e Integración de la Cuenta Pública (Subdirector de 
AICP). 

 Subdirector de Registro y Consolidación Contable (Subdirector de RCC). 

 Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del Estado 
(Jefe de Depto. de EAIE) 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titulares de las áreas administrativas involucradas de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación (Titulares de áreas advas.). 

9. Insumo 

 Reporte mensual de cuentas de aplicación estatales y federales. 

 Reporte mensual denominado Ingresos Presupuestales. 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

10. Producto 

 Cuadros estadísticos de ingresos. 

 Comentarios respecto al comportamiento de los ingresos. 

 Estado analítico de ingresos. 

 Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el estado analítico de 
ingresos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe la instrucción del Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos del Estado, de elaborar los 
Cuadros estadísticos de ingresos (Cuadros estadísticos). 

 2 Imprime el Reporte mensual de cuentas de aplicación 
estatales y federales (Reporte de aplicación) del mes en un 
tanto, del Sistema de Administración Financiera del Estado de 
Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0) en el que se concentran 
los rubros de ingresos estatales como: Impuestos, Derechos, 
Productos y los Aprovechamientos, así mismo los ingresos 
federales como: las participaciones federales, ramo 33 y los 
diversos Convenios y/o el Reporte mensual denominado 
Ingresos Presupuestales (Reporte de Ingresos 
Presupuestales), captura en las Estadísticas mensuales la 
información contenida en el SIAFEV 2.0, para elaborar los 
Cuadros estadísticos de ingresos, y procede a verificar si 
está correcta la información. 

  ¿Está correcta la información? 

 
 Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 
2A Informa al Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de 

Ingresos del Estado, que no están correctos los datos. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

2A1 Aclara situación con los Titulares de áreas administrativas 
involucradas de la Secretaría de Finanzas y Planeación y le 
instruye al Analista Administrativo que corrija la información. 

Analista Administrativo 2A2 Corrige la información capturada en las Estadísticas 
mensuales. 

  Continúa en la actividad 3. 

 
3 Imprime los Cuadros estadísticos de ingresos en un tanto y 

los turna al Jefe de Departamento de Estadística y Análisis 
de Ingresos del Estado para su revisión. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

4 Revisa los Cuadros estadísticos de ingresos en un tanto y 
analiza el comportamiento que presentan los ingresos, para 
su revisión; captura e imprime los Comentarios respecto al 
comportamiento de los ingresos (Comentarios del 
comportamiento) en un tanto y turna ambos documentos al 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria, para su 
revisión. 

  Pasa el tiempo. 

 5 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria los Cuadros estadísticos de ingresos en un tanto, 
junto con los Comentarios respecto al comportamiento de 
los ingresos en un tanto, y verifica si están correctos ambos 
documentos. 

  ¿Están correctos los documentos? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Realiza las modificaciones solicitadas a los Comentarios 
respecto al comportamiento de los ingresos, imprime 
nuevamente y desecha el anterior. 

 5A1 Turna y solicita al Analista Administrativo realice las 
modificaciones a los Cuadros estadísticos de ingresos en un 
tanto. 

Analista Administrativo 5A2 Realiza modificaciones a los Cuadros estadísticos de 
ingresos en un tanto, imprime nuevamente y desecha en 
anterior y turna al Jefe de Departamento de Estadística y 
Análisis de Ingresos del Estado. 

  Continúa en la actividad 6. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

6 Solicita al Analista Administrativo elabore la Tarjeta de envío, 
dependiendo si es informe trimestral o las estadísticas 
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 estadísticas semestrales o anuales. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  ¿Qué tipo de documento envía? 

 

 Informe trimestral: Continúa en la actividad 8. 

Estadísticas mensuales, semestrales o anuales: Continúa en 
la actividad 7A. 

 7A Elabora Tarjeta de envío en original y turna al Jefe de 
Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del 
Estado, para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

7A1 Revisa la Tarjeta de envío en original, recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria, imprime los Comentarios respecto 
al comportamiento de los ingresos en tres tantos y turna al 
Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 7A2 Imprime los Cuadros estadísticos de ingresos en tres tantos 
y obtiene tres copias de la Tarjeta de envío en original.  

 7A3 Turna al Subsecretario de Ingresos la Tarjeta de envío en 
original, junto con los Cuadros estadísticos 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 Recaudación: 

- Tarjeta de envío en primera copia. 

- Cuadros estadísticos de ingresos en segundo tanto. 

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

Al Director General de Fiscalización: 

- Tarjeta de envío en segunda copia. 

- Cuadros estadísticos de ingresos en tercer tanto. 

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

Al archivo cronológico temporal: 

- Tarjeta de envío en tercera copia. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  - Cuadros estadísticos de ingresos en cuarto tanto. 

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

- Reporte mensual de cuentas de aplicación estatales y 
federales en un tanto 

  Fin. 

 8 Elabora Tarjeta de envío en original, imprime del Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0) el Estado analítico de ingresos (Estado 
analítico) en cuatro tantos y los Cuadros soportes de las 
cifras que se reflejan en el estado analítico de ingresos 
(Cuadros soportes) en cuatro tantos y turna al Jefe de 
Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del 
Estado, la Tarjeta. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

9 Revisa la Tarjeta de envío en original y recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y turna al Analista Administrativo 
para su entrega. 

Analista Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 Obtiene cuatro copias de la Tarjeta de envío, turna al Director 
General de Contabilidad Gubernamental la original, junto con 
el Estado analítico de ingresos en primer tanto y los Cuadros 
soportes de las cifras que se reflejan en el estado analítico 
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 Análisis e Integración de la Cuenta Pública: 

- Tarjeta de envío en primera copia. 

- Estado analítico de ingresos en segundo tanto. 

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

Al Subdirector de Registro y Consolidación Contable: 

- Tarjeta de envío en segunda copia.  

- Estado analítico de ingresos en tercer tanto. 

- Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el 
estado analítico de ingresos en tercer tanto. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  Al archivo cronológico temporal: 

- Tarjeta de envío en tercera copia. 

- Estado analítico de ingresos en cuarto tanto. 

- Cuadros soportes de las cifras que se reflejan en el 
estado analítico de ingresos en cuarto tanto. 

- Reporte mensual denominado Ingresos Presupuestales 
en un tanto 

- Cuadros estadísticos de ingresos en un tanto. 

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

Fin del Procedimiento 
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Analista Administrativo Jefe de Departamento de Estadística y 
Análisis de Ingreso del Estado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Elaboración de Cuadros Estadísticos de Ingresos Estatales y Federales. 1/2

INICIO

Recibe la instrucción del Jefe 
de Depto. de EAIE, de elaborar 

los Cuadros estadísticos.

1

Imprime el Reporte de 
aplicación y/o Reporte de 

Ingresos Presupuestales, y 
captura en las Estadísticas 

mensuales la información para 
elaborar los Cuadros 

estadísticos.

2

¿Está correcta 
la información?

Informa al Jefe de Depto.  de 
EAIE, que no están correctos 

los datos.

2A

Aclara la situación con los 
Titulares de áreas admvas., y le 
instruye al Analista Admvo. que 

corrija la información.

2A1

A

A

Imprime los Cuadros 
estadísticos y los turna al Jefe 

de Depto. de EAIE, para su 
revisión.

3

Revisa los Cuadros 
estadísticos, analiza el 
comportamiento de los 

ingresos, captura e imprime los 
Comentarios del 

comportamiento y los turna al 
Subdirector de PCH.

4

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Cuadros estadísticos, junto 

con los Comentarios del 
comportamiento y verifica si 

están correctos.

5

1

Realiza modificaciones a los 
Cuadros estadísticos y los 

turna al Jefe de Depto. de EAIE.

5A2

2

Sí

No

3

Corrige la información 
capturada en las Estadísticas 

mensuales.

2A2

C

C

B
B

Verifica que tipo de documento 
se va a enviar, el informe 

trimestral o las estadísticas 
semestrales o anuales.

7

4

5
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Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingreso del Estado Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Elaboración de Cuadros Estadísticos de Ingresos Estatales y Federales. 2/2

1

¿Están 
correctos los 
documentos? Realiza las modificaciones a los 

Comentarios del 
comportamiento.

5A

Solicita al Analista Admvo. 
realice las modificaciones a los 

Cuadros estadísticos.

5A1

Solicita al Analista Admvo. 
elabore la Tarjeta de envío y le 

turna los documentos recibidos.

6

Revisa la Tarjeta de envío, 
recaba firma de autorización del 

Dir. Gral. de VCH y turna al 
Analista Admvo., junto con los 

Comentarios  del 
comportamiento.

7A1

Elabora Tarjeta de envío y 
turna al Jefe de Depto. de EAIE, 

para su revisión.

7A

Imprime los Cuadros 
estadísticos.

7A2

Turna al Subsecretario de Ing. la 
Tarjeta de envío, junto con los 

Cuadros estadísticos y los 
Comentarios del 
comportamiento.

7A3

Elabora Tarjeta de envío e 
imprime el Estado analítico y 

los Cuadros soportes y turna al 
Jefe de Depto. de EAIE la 

Tarjeta.

8

2

D

D

No

Sí
3

Estadísticas 
mensuales, 
semestrales 
o anuales

Informe 
trimestral

E

E

4

FIN

¿Qué tipo de 
documentos 

envía?

5

Revisa la Tarjeta de envío, 
recaba firma de autorización del 

Dir. Gral. de VCH y turna al 
Analista Admvo.

9

FIN

Turna al Director Gral. de CG. la 
Tarjeta de envío, junto con el 

Estado analítico y los Cuadros 
soporte.

10
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 3. Actualización del Catálogo por Rubro de Ingresos. 

2. Código PR-SPCH-SFP-03-22 

3. Objetivo 
Exponer y definir con precisión los conceptos de ingresos para presentar la 
información fiscal ordenada tal como lo requiere para su análisis económico y 
financiero el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC). 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental, artículo 37. 

 Normas que emita el Consejo Nacional de Armonización Contable. 

 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Política de 
Coordinación Hacendaria, Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, función 24. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Catálogo por rubro de ingreso, debe ordenar, agrupar y presentar los 
ingresos públicos en función de su naturaleza y origen. 

8. Participantes 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Subdirector de Registro y Consolidación Contable (Subdirector de RCC). 

 Subdirector de Presupuesto (Subdirector de Pres.). 

 Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del Estado 
(Jefe de Depto. de EAIE).  

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

9. Insumo 

 Oficio de petición de movimientos en el Catálogo de rubro de ingresos. 

 Catálogo por rubro de ingreso vigente. 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

10. Producto  Catálogo por rubro de ingresos actualizado. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Oficio de petición de movimientos en el 
Catálogo por rubro de ingreso (Oficio de petición) en original 
enviado por el Titular del área solicitante, lo analiza y lo turna 
al Analista Administrativo.  

Analista Administrativo 2 Verifica que tipo de movimiento requiere, ya sea modificar 
y/o actualizar la cuenta o darla de alta en el Catálogo por 
rubro de ingreso. 

  ¿Qué tipo de movimiento requiere? 

  Dar de alta la cuenta: Continúa en la actividad 3. 

Modificar y/o actualizar la cuenta: Continúa en la actividad 
2A. 

 

2A Ingresa al Sistema de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0) y realiza los cambios al 
nombre, fuente de financiamiento, unidad administrativa, 
referencia del cobro o el número ligado al concepto de rubro 
de ingreso. 

  Continúa en la actividad 5. 

 

3 Ingresa al Sistema de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0) y registra en el  
Catálogo de cuentas el nuevo concepto de rubro de ingreso y 
verifica en el Catálogo de fuentes de financiamiento si existe 
la fuente de financiamiento. 

  ¿Existe la fuente de financiamiento? 

  Sí: Continúa en la actividad 4. 

No: Continúa en la actividad 3A. 

 3A Informa al Jefe de Departamento de Estadística y Análisis de 
Ingresos del Estado que no existe fuente de financiamiento. 

Jefe de Departamento de 
Estadística y Análisis de Ingresos 

del Estado 

3A1 Solicita vía telefónica al Subdirector de Presupuesto la 
creación de la fuente de financiamiento y solicita al Analista 
Administrativo, revise si ya existe la fuente de financiamiento.

  Continúa en la actividad 4. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 4 Asigna en el Sistema de Administración Financiera del Estado 
de Veracruz versión 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 Catálogo de claves presupuestales y 
elabora archivo en Excel con los datos de las modificaciones 
realizadas al concepto de rubro de ingreso y/o con los datos 
del nuevo concepto de rubro de ingreso y lo envía a través de 
correo electrónico al Jefe de Departamento de Registro y 
Validación de Ingresos y al Subdirector de Registro y 
Consolidación Contable. 

 5 Turna al Jefe de Departamento de Registro y Validación de 
Ingresos el Oficio de petición de movimientos en el Catalogo 
por rubro de ingreso (Oficio de petición), y recaba acuse de 
recibido en la copia, la cual archiva de manera cronológica 
temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Depto. de EAIE   Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Actualización del Catálogo por Rubro de Ingresos 1/1

INICIO

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Oficio de petición enviado 

por el Titular del área solicitante 
y lo turna al Analista Admvo.

1

Verifica que tipo de movimiento 
requiere, modificar y/o 

actualizar la cuenta o darla en 
alta en el Catálogo por rubro de 

ingreso.

2

¿Qué tipo de 
movimiento 

requiere?

Ingresa al SIAFEV 2.0 y registra 
en el Catálogo de cuentas el 
nuevo concepto de rubro de 
ingreso y verifica si existe la 

fuente de financiamiento. 

3

Ingresa al SIAFEV 2.0 y realiza 
los cambios.

2A

¿Existe la 
fuente de 

financiamiento?

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 

Catálogo de claves
presupuestales.

4

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

5

Solicita al Subdirector de Pres. 
la creación de la fuente de 

financiamiento y solicita revise
al Analista Admvo.

3A1

Informa al Jefe de Depto. de 
EAIE, que no existe la fuente de 

financiamiento.

3A

FIN

C

A A

C

BB

Modificar
y/o actualizar
la cuenta

Dar de alta la 
cuenta

Sí

No
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Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales 
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
4. Determinación y Aplicación de los Factores de Distribución de los Fondos 

de Participaciones Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-04-22 

3. Objetivo 

Realizar el pago de los recursos que se transfieren por la Federación a las 
Entidades Federativas y a los Municipios, de acuerdo a la recaudación obtenida 
por el Estado, a fin de ofrecer los servicios de educación básica y para adultos, 
de salud, construcción de infraestructura social en zonas marginadas, entre 
otros servicios. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracción V. 

 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Política de 
Coordinación Hacendaria, Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, función 9. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los coeficientes de distribución del Fondo General, se deben calcular 
considerando cada una de las partes que lo integran, las cuales a 
continuación se indican: 

- Crecimiento del Producto Interno Bruto Estatal (PIBE) (últimos dos 
años). 

- Incrementos en la recaudación de los impuestos y derechos locales, así 
como la recaudación municipal del Impuesto Predial y los Derechos del 
Agua (últimos cuatro años). 

- Nivel de Recaudación de Impuestos y Derechos Locales, así como la 
recaudación del Impuesto Predial y los Derechos de Agua (último año). 

- Número de habitantes. 

- Resarcimiento de Bases Especiales de Tributación (BET). 

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

- Recaudación municipal del Impuesto Predial por Entidad Federativa, de 
los dos últimos ejercicios fiscales. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

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

- Número de habitantes. 

3. Los coeficientes de distribución del Impuesto Especial sobre Producción y 
Servicios se deben calcular considerando las variables que a continuación 
se detallan: 

- Impuesto sobre Bebidas Alcohólicas del último ejercicio fiscal. 

- Impuesto sobre Cerveza del último ejercicio fiscal. 

- Impuesto sobre Tabacos Labrados del último ejercicio fiscal. 

4. Los coeficientes de distribución del Fondo de Fiscalización y Recaudación 
se deben calcular considerando las siguientes variables: 

- Cifras virtuales de la Entidad como % del PIB Estatal (30%). 

- Valor de mercancía embargada o asegurada (10%). 

- Incremento en recaudación de Impuestos y Derechos Locales (30%). 

- Nivel de recaudación de Impuestos y Derechos Locales  (30%), Ingresos 
de Participaciones e Incentivos. 

- Número de habitantes.  

5. Los coeficientes de distribución del Fondo de Compensación del IEPS de 
Gasolinas y Diésel se deben calcular considerando las siguientes variables: 

- PIB estatal no minero. 

- PIB estatal no petrolero. 

- Número de habitantes. 

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

- Valor de extracción bruta de los hidrocarburos, conforme a la 
clasificación de extracción de petróleo y gas. 

- Valor de producción 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. 

- Recaudación de gasolinas y diésel por Entidad Federativa. 

8. Participantes 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. AVTPF). 

 Administrativo Especializado (Admvo. Esp.) 

 Director de Cálculo de Análisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad 
de Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público (Director de CAPI de la Unidad de la SHCP). 

9. Insumo 

 Información básica para calcular las participaciones federales. 

 Cálculo del Fondo General. 

 Cálculo del Fondo de Fomento Municipal. 

 Cálculo del Fondo de Fiscalización y Recaudación.  

 Cálculo del Fondo de Compensación del IEPS de Gasolinas y Diésel. 

 Cálculo del Fondo de Extracción de Hidrocarburos. 

 Cálculo de Participaciones de Gasolinas y Diésel. 

 Cálculo del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios (IEPS). 

 Oficios de aviso de pago de participaciones. 

10. Producto 

 Cuaderno de cálculo de participaciones federales. 

 Cálculo de la fórmula de distribución de participaciones. 

 Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de participaciones de las 
Entidades  Federativas. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

1 Recibe por correo electrónico o en su caso el CD del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria la 
Información básica para calcular las participaciones 
federales (Información para calcular), generada por el 
Director de Cálculo y Análisis de Participaciones Federativas 
de la SHCP, revisa la información e imprime del correo 
electrónico o del CD y obtiene los siguientes documentos: 

- Información básica para calcular las participaciones 
federales (Información para calcular) en dos tantos. 

- Cálculo del Fondo General en dos tantos. 

- Cálculo del Fondo de Fomento Municipal en dos tantos. 

- Cálculo del Fondo de Fiscalización y Recaudación en dos 
tantos. 

- Cálculo del Fondo de Compensación del IEPS de 
Gasolinas y Diésel en dos tantos. 

- Cálculo del Fondo de Extracción de Hidrocarburos en 
dos tantos. 

- Cálculo de Participaciones de Gasolinas y Diésel en dos 
tantos. 

- Cálculo del Impuesto Especial sobre Producción y 
Servicios (IEPS) en dos tantos. 

Y los turna al Administrativo Especializado, para su 
integración. 

Administrativo Especializado 2 Concentra e integra el Cuaderno de cálculo de 
participaciones (Cuaderno de cálculo) en dos tantos, los 
encuaderna, turna un tanto al Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales y 
archiva de manera cronológica temporal el segundo tanto 
junto con el CD recibido, en su caso. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

3 Analiza la información que contiene el Cuaderno de cálculo 
de participaciones federales, que consiste en verificar la 
determinación de la recaudación federal participable, el 
cálculo de los coeficientes de distribución, así como las 
participaciones que corresponden a las Entidades 
Federativas y de los Fondos General, de Fomento Municipal, 
de Fiscalización y Recaudación, de Compensación del IEPS 
de Gasolinas y Diésel, Extracción de Hidrocarburos, y de 
Participaciones  de Gasolinas y Diésel, así como del Impuesto 
Especial sobre Producción y Servicios. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

 ¿Es correcta la información? 

 Sí: Continúa en la actividad 4. 

No: Continúa en la actividad 3A. 

 3A Informa al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y al Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria, que no está correcta la 
información, para que soliciten la aclaración sobre las 
cantidades incorrectas con el Director de Cálculo y Análisis 
de Participaciones e Incentivos de la Unidad de Coordinación 
con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público. 

  Pasa el tiempo. 

 

3A1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria,  la aclaración del Director de Cálculo y Análisis de 
Participaciones e Incentivos de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público, sobre las cantidades incorrectas. 

  Continúa en la actividad 4. 

 4 Obtiene del archivo cronológico temporal, los Oficios de aviso 
de pago de participaciones (Oficios de aviso) en original de 
los Fondos General, de Fomento Municipal, de Fiscalización y 
Recaudación, de Compensación del IEPS de Gasolinas y 
Diésel, Extracción de Hidrocarburos, y de Participaciones de 
Gasolinas y Diésel, así como del Impuesto Especial sobre 
Producción y Servicios. 

 5 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 cálculo de participaciones federales. 

  ¿Concilian los importes? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y  Trámite 

de Participaciones Federales 

5A Informa al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y al Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria, para que solicite la aclaración sobre 
los importes incorrectos al Director de Cálculo y Análisis de 
Participaciones e Incentivos de la Unidad de Coordinación 
con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público 

  Pasa el tiempo. 

 5A1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria la aclaración con el Director de Cálculo y Análisis 
de Participaciones e Incentivos de la Secretaría de Hacienda 
y Crédito Público, sobre los importes incorrectos. 

  Continúa en la actividad 6. 

 6 Desarrolla el Cálculo de la fórmula de distribución de 
participaciones (Cálculo de la fórmula) en original, para 
verificar la determinación de las cifras de Veracruz de Ignacio 
de la Llave, con base en la información contenida en el 
Cuaderno de cálculo de participaciones federales. 

 7 Actualiza los archivos del sistema de cómputo con base en la 
información contenida en el Cuaderno de cálculo 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 Fiscalización y Recaudación, de Compensación 
del IEPS de Gasolinas y Diésel, de Extracción de 
Hidrocarburos y de Participaciones de Gasolinas y Diésel, así 
como del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios. 

 8 Genera los Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de las 
participaciones de las Entidades Federativas (Cuadernillos 
de ingresos y coeficientes) y el Cálculo de la fórmula de 
distribución de participaciones en las copias que se 
requieran. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y  Trámite 

de Participaciones Federales 

9 Turna al Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria, 
el Cálculo de la fórmula de distribución 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 procedan y al 
Administrativo Especializado lo siguiente: 

- Cálculo de la fórmula de distribución de participaciones 
en copia. 

- Oficios de aviso de pago de participaciones en original. 

- Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de las 
participaciones de las Entidades Federativas en copia. 

- Cuaderno de cálculo de participaciones federales. 

Administrativo Especializado 10 Ordena y archiva de manera cronológica temporal el Cálculo 
de la fórmula de distribución de participaciones en copia, los 
Oficios de aviso de pago de participaciones en original, los 
Cuadernillos de los ingresos y coeficientes de las 
participaciones de las Entidades Federativas en copia y el 
Cuaderno de cálculo de participaciones federales. 

Conecta con el procedimiento: 
Integración de las Cifras de Ingresos por Participaciones Federales. 
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Económicos a Favor 

del Estado. 

2. Código PR-SPCH-SFP-05-22 

3. Objetivo 

Gestionar oportunamente ante las Dependencias Federales correspondientes, el 
cobro de las participaciones e incentivos económicos a favor del Estado, de 
conformidad con las Leyes respectivas y los Convenios celebrados en la 
materia. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, artículo 20, 
fracción XXI. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracción XVII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La persona autorizada de la SEFIPLAN para realizar los trámites para la 
gestión del pago de las participaciones e incentivos económicos ante la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, debe gestionar la identificación 
personal (poder expedido por la Dirección de Procedimientos Legales de la 
Tesorería de la Federación) ante la misma Dependencia. 

2. La acreditación del Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones 
Federales e Incentivos Económicos, se debe tramitar ante la Dirección de 
Cálculo y Análisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad de 
Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público, en dicho documento se consignarán los importes 
mensuales, ajustes cuatrimestrales y liquidación anual definitiva, derivados 
de los Convenios de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal y 
de Colaboración Administrativa (SNCFCA) en Materia Fiscal Federal, cuyos 
conceptos se describen a continuación:  

- Fondo General en original. 

- Fondo de Fomento Municipal en original. 

- Fondo de Fiscalización y Recaudación en original. 

- Fondo de Compensación del IEPS de Gasolinas y Diésel en original. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

- Fondo de Extracción de Hidrocarburos en original. 

- Fondo de Compensación del Impuesto sobre Automóviles Nuevos en 
original. 

- Participaciones de Gasolina y Diésel en original. 

- Fondo de Compensación de Repecos e Intermedios en original. 

- Impuesto sobre la Renta Participable en original.  

- Impuesto Especial sobre Producción y Servicios (IEPS) en original. 

- Incentivos Económicos en original. 

- Aportación Federal al Fondo de la Zona Federal Marítima Terrestre 
(ZOFEMAT) en original.  

3. Los Recibos oficiales del registro de los ingresos, se deben gestionar ante 
el Departamento de Caja de la Tesorería de la SEFIPLAN, cuyos conceptos 
son: 

- Anticipo de Participaciones en original. 

- Constancia de Compensación de Participaciones del Fondo General en 
original. 

- Fondo de Fomento Municipal en original. 

- Fondo de Fiscalización y Recaudación en original. 

- Fondo de Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel en original. 

- Fondo de Extracción de Hidrocarburos en original. 

- Fondo de Compensación del Impuesto sobre Automóviles Nuevos en 
original.  

- Impuesto sobre la Renta Participable en original.  

- Participaciones de Gasolina y Diésel en original. 

- Fondo de Compensación de Repecos e Intermedios en original. 

- Impuesto Especial sobre Producción y Servicios en original. 

- Incentivos Económicos en original. 

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

4. La acreditación de las transferencias bancarias por concepto de anticipos 
de participaciones mensuales, desde el día hábil siguiente del período de 
recaudación del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Constancia de 
Compensación de Participaciones del Fondo General, desde el día 25 de 
cada mes o al día hábil siguiente, Acreditación de las transferencias 
bancarias por concepto de Incentivos Económicos derivados del Convenio 
de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, Acreditación de 
los formularios múltiples de  pago por los reintegros a la Federación, 
derivados de los saldos de Constancia de Compensación de Participaciones 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

del Fondo General a cargo del Estado y por adeudos de los Municipios y de 
los Organismos Públicos Descentralizados del Gobierno del Estado y la 
Acreditación de las transferencias bancarias cuando el saldo de la 
Constancia de Compensación de Participaciones del Fondo General resulte 
a favor del Estado, derivado del Sistema de Compensación de Fondos y de 
la rendición de la cuenta comprobada mensual de ingresos federales 
coordinados, se deben gestionar ante el Departamento de Caja de la 
Tesorería de la Federación. 

8. Participantes 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Tesorero. 

 Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG). 

 Director General de Programación y Presupuesto (Director Gral. de PP). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

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

 Subdirector de Registro y Consolidación Contable (Subdirector de RCC). 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF) 

 Administrativo Especializado (Admvo. Esp.)  

 Director de Cálculo y Análisis de Participaciones e Incentivos de la Unidad 
de Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público (Director de CAPI de la Unidad de la SHCP). 

 Titular de la Tesorería de la Federación (Titular de la TESOFE). 

 Dirección de Procedimientos Legales de la Tesorería de la Federación 
(Dirección de PL). 

 Departamento de Caja de la Tesorería de la Federación (Depto. de Caja). 

 Departamento de Recepción e Informes de la Tesorería de la Federación 
(Depto. de RI). 

9. Insumos 

 Cifras mensuales de participaciones federales por concepto de Fondo 
General, Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalización y 
Recaudación, Fondo de Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel, Fondo 
de Extracción de Hidrocarburos, Fondo de Compensación de Impuesto 
sobre Automóviles Nuevos, Participaciones de Gasolina y Diésel, Fondo de 
Compensación de Repecos e Intermedios, Participaciones del Impuesto 
sobre la Renta participable y de los ingresos por el Impuesto Especial sobre 
Producción y Servicios. 

 Volante de envío. 

 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 45
 

Información del Procedimiento:  

9. Insumos 

 Aviso de Pago de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos 
Económicos. 

 Oficio de transferencia bancaria por concepto de anticipo de 
participaciones. 

 Constancia de Compensación de Participaciones del Fondo General. 

 Formularios múltiples de pago. 

 Pago Electrónico de Contribuciones (PEC). 

 Reporte de Transferencias Bancarias del Anticipo de Participaciones 

10. Producto 
 Recibos oficiales que sustentan el registro de los ingresos. 

 Paquete de documentos de participaciones federales e incentivos. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

1 Recibe Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria 
vía correo electrónico, las Cifras mensuales de 
participaciones federales por concepto de Fondo General, 
Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Fiscalización y 
Recaudación, Fondo de Compensación del IEPS de Gasolina y 
Diésel, Fondo de Extracción de Hidrocarburos, Fondo de 
Compensación de Impuesto sobre Automóviles Nuevos, 
Participaciones de Gasolina y Diésel, Fondo de 
Compensación de Repecos e Intermedios, Participaciones del 
Impuesto sobre la Renta participable y de los ingresos por el 
Impuesto Especial sobre Producción y Servicios, enviadas 
por el Director de Cálculo y Análisis de Participaciones e 
Incentivos de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

 
2 Revisa y elabora el borrador de las Cifras mensuales de 

participaciones federales (Cifras mensuales) y procede a 
archivarlo de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 3 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Volante de envío en original y el Aviso de Pago 
de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos 
Económicos (Aviso de pago) en copia, enviados por el 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria, 
en el cual se comunica la liquidación provisional del Fondo 
General, Fomento Municipal, Fondo de Fiscalización y 
Recaudación, Fondo de Compensación del IEPS de Gasolina y 
Diésel, Fondo de Extracción de Hidrocarburos, Fondo de 
Compensación del Impuesto sobre Automóviles Nuevos, 
Participaciones de Gasolinas y Diésel, Fondo de 
Compensación de Repecos e Intermedios, Participaciones del 
Impuesto sobre la Renta Participable y de los ingresos por el 
Impuesto Especial sobre Producción y Servicios y obtiene del 
archivo cronológico temporal, el borrador de las Cifras 
mensuales de participaciones federales y verifica si 
concilian, y archiva de manera cronológica temporal el 
Volante de envío en original. 

  ¿Concilian las cifras? 

  Sí: Continúa en la actividad 4. 

No: Continúa en la actividad 3A. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

3A Informa al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y al Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria, para que se realice la aclaración 
con el Director de Cálculo y Análisis de Participaciones e 
Incentivos. 

 3A1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria la aclaración del Director de Cálculo y Análisis de 
Participaciones e Incentivos de cifras erróneas. 

  Continúa en la actividad 4. 

 4 Acude a la ciudad de México, con el objeto de realizar la 
acreditación de las participaciones federales e incentivos 
económicos, presenta al Departamento de Recepción e 
Informes de la Tesorería de la Federación, el Aviso de Pago 
de los Fondos de Participaciones Federales e Incentivos 
Económicos en copia y la Identificación personal, que lo 
acredita para la realización del trámite en cuestión, recibe del 
Departamento de Recepción e Informes, su Identificación 
personal y el Talón para cobro en original. 

 5 Requisita el Talón para cobro en original, con los datos de su 
Identificación personal y lo presenta al Departamento de 
Caja de la Tesorería de la Federación y recibe los siguientes 
documentos: 

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

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

- Formularios múltiples de pago (Formularios) en original. 

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

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

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

6 Imprime a través del portal digital de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público los siguientes documentos: 

- Pago Electrónico 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 un tanto. 

- Reporte de Transferencias Bancarias del Anticipo de 
Participaciones (Reporte de Transferencias) en un tanto. 

Y los turna al Administrativo Especializado. 

  Pasa el tiempo. 

Administrativo Especializado 7 Obtiene copias e integra Paquete de documentos de 
participaciones federales e incentivos (Paquete de 
documentos) en cuatro tantos de los siguientes documentos: 

- Oficio de transferencia bancaria por concepto de 
anticipo de participaciones en cinco copias. 

- Constancia de Compensación de Participaciones del 
Fondo General en seis copias. 

- Formularios múltiples de pago en cinco copias. 

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

- Pago Electrónico 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 envío en original, y turna al Jefe de 
Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

 

9 Revisa la Tarjeta de envío en original, recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y turna al Administrativo 
Especializado, para su entrega. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado  10 Obtiene tres copias de la Tarjeta de envío, 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 la 
distribuye de la siguiente manera: 

- Primera copia junto con el Paquete de documentos de 
participaciones federales e incentivos en segundo tanto, 
al Director General de Programación y Presupuesto. 

- Segunda copia, junto con el  Paquete de documentos de 
participaciones federales e incentivos en tercer tanto, al 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria. 

- Tercera copia, junto con el Paquete de documentos de 
participaciones federales e incentivos en cuarto tanto, al 
archivo cronológico definitivo. 

  Pasa el tiempo. 

 11 Recibe la indicación del Jefe de Departamento de Análisis, 
Verificación y Trámite de Participaciones Federales de 
elaborar la Tarjeta de solicitud de registro del fondo general 
de participaciones (Tarjeta de registro del fondo general) en 
original y la Tarjeta solicitud de registro de los fondos de 
participaciones e incentivos económicos (Tarjeta de registro 
de fondos de participaciones e incentivos) en original, las 
elabora y las turna al mismo para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

12 Revisa, la Tarjeta de solicitud de registro del fondo general 
de participaciones en original y la Tarjeta solicitud de 
registro de los fondos de participaciones e incentivos 
económicos en original, recaba visto bueno del Subdirector 
de Política de Coordinación Hacendaria y firma de 
autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y las turna al Administrativo 
Especializado para su entrega. 

Administrativo 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 económicos en original y turna las originales al 
Tesorero, con el objeto de que la Subdirección 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 Política de 
Coordinación Hacendaria. 

- Segundas copias al archivo cronológico definitivo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe indicación del Jefe de Departamento de Análisis, 
Verificación y Trámite de Participaciones Federales de enviar 
la documentación a la Subdirección de Registro y 
Consolidación Contable y elabora Oficio de envío de 
documentación en original, y turna al Jefe de Departamento 
de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

15 Revisa el Oficio de envío de documentación en original, 
recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación y turna al 
Administrativo Especializado. 

Administrativo Especializado 16 Obtiene cuatro copias del Oficio de envío de documentación 
en original, turna al Subdirector de Registro y Consolidación 
Contable el original, junto con los siguientes documentos, 
recaba acuse de recibo de la primera a la cuarta copia. 

- Oficio de envío de documentación en original. 

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

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

- Formularios múltiples de pago en quinta copia. 

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

- Pago Electrónico 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 
Compensación de Participaciones del Fondo General en 
sexta copia. 

- Tercera copia al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria. 

- Cuarta copia al minutario de la Subdirección, la cual 
archiva de manera cronológica y definitiva. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

 Pasa el tiempo. 

17 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Aviso de Pago de los Fondos de 
Participaciones Federales e Incentivos Económicos en 
original, enviado por la Tesorería de la Federación y los 
Recibos oficiales en original que sustentan el registro de los 
ingresos enviados por el Tesorero de la SEFIPLAN, los coteja 
con el objeto de confirmar si el registro efectuado por la 
Subdirección de Registro y Control fue correcto. 

  ¿Está correcto el registro? 

  Sí: Continúa en la actividad 18. 

No: Continúa en la actividad 17A. 

 17A Devuelve al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, los Recibos oficiales en original de registro de 
ingresos, para que los turne al Tesorero para su corrección. 

  Pasa el tiempo. 

 17A1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, los Recibos oficiales en original de registro de 
ingresos, debidamente corregidos, remitidos por el Tesorero. 

  Continúa en la actividad 18. 

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

Administrativo Especializado 

 

19 Ordena y archiva de manera cronológica temporal, los 
siguientes documentos: 

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

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

- Volante de envío en original en el Expediente de 
volantes. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado 

 

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

- Constancia de Compensación de Participaciones del 
Fondo General en original en el Expediente de 
constancias de compensación de participaciones. 

- Formularios múltiples de pago en original en el 
Expediente de formularios de múltiple pago.  

- Pago Electrónico 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 un tanto 
en el Expediente de Pago Electrónico de Contribuciones. 

- Reporte de Transferencias en un tanto en el Expediente 
de Anticipo de Participaciones. 

- Recibos oficiales en original de registro de ingresos en el 
Expediente de Recibos oficiales. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Económicos a Favor del Estado. 1/3

INICIO

Recibe del Subdirector de PCH,  
las Cifras mensuales de 

participaciones federales, 
enviadas por el Dir. de CAPI.

1

Revisa y elabora el borrador de 
las Cifras mensuales y procede 

a archivarlo.

2

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Volante de envío y el Aviso 

de pago, enviados por el 
Director Gral. de VCH y verifica 

si concilian con las Cifras 
mensuales.

3

¿Concilian las 
cifras?

Informa al Subdirector de PCH 
y al Director Gral. de VCH, para 
que realice la aclaración con el 

Director de CAPI.

3A

Recibe del Subdirector de PCH, 
la aclaración del Director de 

CAPI, de cifras erróneas.

3A1

A

Acude a la ciudad de México y  
presenta al Depto. de RITF, el 

Aviso de pago y la 
Identificación personal, para 

realizar la acreditación y recibe 
el Talón de cobro.

4

Requisita el Talón para cobro, y 
lo presenta al Depto. de CTF, 
junto con su Identificación 

personal, y recibe el Oficio de 
trasparencia, la Constancia de 
compensación y Formularios.

5

A

Imprime a través del portal 
digital de la SHCP, el PEC y el 

Reporte de transferencia, y los 
turna al Administrativo Esp.

6

1

2

3

Revisa la Tarjeta de envío, 
recaba firma de autorización del 
Director Gral. de VCH y turna al 

Administrativo Esp.

9

4

Revisa la Tarjeta de registro del 
fondo general y la de fondos de 

participación e incentivos, y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. de VCH y turna.

12

5

No

Sí
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5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Económicos a Favor del Estado. 2/3

1

Integra Paquete de 
documentos con el Oficio de 
transferencia, Constancia de 
compensación, Formularios, 

Aviso de pago, PEC y Reporte 
de Transferencias.

7

2

Turna al Tesorero, la Tarjeta de 
envío, junto con el Paquete de 

documentos.

10

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

AVTPF para su revisión.

11
Revisa el Oficio de envío de 

documentación, recaba firma 
de autorización del Director 
General de VCH y turna al 

Administrativo Esp. 

15

B

Elabora la Tarjeta de envío y 
turna al Jefe de Depto. de 

AVTPF.

8

3

4

5

Turna al Tesorero, la Tarjeta de 
registro del fondo general y la 
de fondos de participación e 

incentivos.

13

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

14

B

Turna al Subdirector de RCC, el 
Oficio de envío de 

documentación, junto con 
diversos documentos.

16

C

C

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

oficiales, y los coteja.

17

¿Está correcto 
el registro?

6

7

8

Ordena y archiva en cada uno 
de sus expedientes, los 
documentos recibidos y 
generados en el proceso.

19

FIN
No
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5. Cobro de las Participaciones Federales e Incentivos Económicos a Favor del Estado. 3/3

Devuelve al Subdirector de 
PCH, los Recibos oficiales , 

para que los turna al Tesorero 
para su corrección.

17A

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Recibos oficiales, remitidos 

por el Tesorero.

17A1

7

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

oficiales.

18

D

D

8
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 6. Integración de las Cifras de Ingresos por Participaciones Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-06-22 

3. Objetivo 
Determinar las participaciones federales que corresponden a los Municipios del 
Estado, derivadas de la información de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, para su distribución. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 

fracción V. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Las cifras mensuales de participaciones federales enviadas por la Unidad 
de Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público, son relativas a los Fondos General, Fomento Municipal, 
Fiscalización y Recaudación, Compensación del IEPS de Gasolinas y Diésel, 
Extracción de Hidrocarburos, Fondo de Compensación de Impuesto sobre 
Automóviles Nuevos, Participaciones de Gasolinas y Diésel y del Impuesto 
Especial sobre Producción y Servicios (IEPS). 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.) 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario FA).  

 Subsecretario de Egresos (Subsecretaria de Eg.). 

 Subsecretario de Planeación (Subsecretario de Plan.).  

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Tesorero. 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Administrativo Especializado (Admvo. Esp.) 
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

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

 Cifras de recaudación de los Impuestos sobre Tenencia y Automóviles 
Nuevos, así 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 del Estado y 

las correspondientes a los Municipios. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria la instrucción de realizar la Integración de las 
cifras de ingresos por participaciones federales y del Jefe 
de Departamento de Registro y Validación de Ingresos, las 
Cifras de recaudación de los Impuestos sobre Tenencia y 
Automóviles Nuevos, así como de las cuotas por la venta final 
de Gasolinas y Diésel del mes inmediato anterior de manera 
electrónica, los turna al Administrativo Especializado y le 
solicita lleve a cabo la integración.  

Administrativo Especializado 2 Obtiene del archivo cronológico temporal, las cifras 
mensuales de participaciones federales de los Avisos de 
pago de los Fondos de Participaciones Federales e 
Incentivos (Avisos de pago), emitidos por la Unidad de 
Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, los cuales están integrados en el 
Paquete de documentos de participaciones federales e 
incentivos (Paquete de documentos). 

 

3 Elabora 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 
información previamente recibida (cifras de participaciones y 
sobre las cifras de recaudación de los Impuestos sobre 
Tenencia y Automóviles Nuevos, así como de las cuotas por 
la venta final de Gasolinas y Diésel del mes inmediato 
anterior) y la turna Jefe de Departamento de Análisis, 
Verificación y Trámite de Participaciones Federales para su 
revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

4 Revisa la Tarjeta informativa mensual de las cifras de 
participaciones del Estado y las correspondientes a los 
Municipios en original, recaba rúbrica de visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y 
firma de autorización del Subsecretario de Ingresos y la turna 
al Administrativo Especializado. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado 5 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 cálculo de distribución de las participaciones 
que le corresponden a los Municipios, distribuye las copias de 
la siguiente manera y recaba acuse de recibo en la sexta 
copia: 

- Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

- Segunda copia al Subsecretario de Planeación. 

- Tercera copia, al Subsecretario de Finanzas y 
Administración.  

- Cuarta copia al Tesorero.  

- Quinta copia al Subsecretario de Ingresos. 

- Sexta copia al archivo cronológico temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales Administrativo Especializado 

DIAGRAMA DE FLUJO 
Nombre del Procedimiento: Página 

6. Integración de las Cifras de Ingresos por Participaciones Federales. 1/1 

INICIO 

Recibe del Subdirector de PCH 
y del Jefe de Depto. de RVI, las 

cifras de recaudación y las 
cuotas por la venta final del 
mes anterior, y los turna al 

Administrativo Esp. 

1 
Obtiene del Paquete de 
documentos, las cifras 

mensuales de participaciones 
federales de los Avisos de 

pago, emitidos por la Unidad de 
CEF de la SHCP. 

2 

Elabora la Tarjeta informativa y 
la turna al Jefe de Depto. de 

AVTPF, para su revisión. 

3 

Revisa la Tarjeta informativa, 
recaba firma de autorización del 
Director Gral. de VCH y la turna 

al Administrativo Esp. 

4 

Turna al Subsecretario de Eg., la 
Tarjeta informativa para el 

cálculo de distribución de las 
participaciones que le 

corresponden a los Municipios. 

5 

FIN 
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 Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 7. Notificación de Afectación o Descuentos por Participaciones Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-07-22 

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

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria, Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y 
Trámite de Participaciones Federales, función 16. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los descuentos a cargo de participaciones federales que por concepto de 
adeudos tienen los Ayuntamientos y el Gobierno del Estado con 
Dependencias Federales, se deben informar oportunamente a la Dirección 
General de Programación y Presupuesto y a la Tesorería, para proceder en 
consecuencia. 

8. Participantes 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Tesorero. 

 Director General de Programación y Presupuesto (Director Gral. de PP). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

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

 Subdirector de Información Presupuestal (Subdirector de IP). 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF). 

 Administrativo Especializado (Admvo. Esp.) 

9. Insumo 
 Oficio de afectación de participaciones federales. 

 Volante de envío. 
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Información del Procedimiento 

10. Producto 
 Tarjeta informativa de afectación de participaciones por adeudos no 

cubiertos por Municipios y el Gobierno del Estado. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Oficio de afectación de participaciones 
federales (Oficio de afectación) en original y el Volante de 
envío en original, firma de acuse de recibo en la Libreta de 
registro y turna al Administrativo Especializado para que 
elabore la tarjeta correspondiente. 

Administrativo Especializado 2 Elabora la Tarjeta informativa de afectación de 
participaciones por adeudos no cubiertos por Municipios y el 
Gobierno del Estado (Tarjeta informativa de afectación) en 
original y la turna al Jefe de Departamento de Análisis, 
Verificación y Trámite de Participaciones Federales para 
revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

3 Revisa la Tarjeta informativa de afectación de 
participaciones por adeudos no cubiertos por Municipios y el 
Gobierno del Estado (Tarjeta informativa de afectación) en 
original, recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y la firma de autorización del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria, y 
la turna al Administrativo Especializado. 

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

 5 Turna al Tesorero la Tarjeta informativa de afectación de 
participaciones por adeudos no cubiertos por Municipios y el 
Gobierno del Estado en original y el Oficio de afectación 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 copia, junto con la segunda copia del Oficio de 
afectación de participaciones federales al Director 
General de Programación y Presupuesto. 

- Segunda copia, junto con la tercera copia Oficio de 
afectación de participaciones federales al Subdirector 
de Información Presupuestal. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

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

- Cuarta copia, junto con la quinta copia del Oficio de 
afectación de participaciones federales al Subdirector 
de Política de Coordinación Hacendaria, para descargo 
del Volante. 

- Quinta copia, junto con el original del Oficio de 
afectación de participaciones federales y el Volante de 
envío en original al archivo cronológico definitivo. 

Fin del Procedimiento 
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       Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales Administrativo Especializado 

DIAGRAMA DE FLUJO 
Nombre del Procedimiento: Página 

7.  Notificación de Afectación o Descuentos por Participaciones Federales. 1/1 

INICIO 

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Oficio de afectación y el 
Volante de envío y turna al 

Administrativo Esp.  

1 

Elabora la Tarjeta informativa 
de afectación y turna al Jefe 

de Depto. de AVTPF, para 
revisión. 

2 

Obtiene cinco copias, de la 
Tarjeta informativa de 

afectación y del Oficio de 
afectación. 

4 

Revisa la Tarjeta informativa 
de afectación, recaba firma  de 
autorización del Director Gral. 

de VCH. 

3 

Turna al Tesorero la Tarjeta 
informativa de afectación y el 

Oficio de afectación. 

5 

FIN 
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 8. Determinación del Flujo de Ingresos por Participaciones Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-08-22 

3. Objetivo 
Informar a la Tesorería la disponibilidad, a corto plazo, de los recursos financieros 
del Gobierno del Estado. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 

fracción V. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Flujo de ingresos por participaciones federales debe contener los 
ingresos presupuestarios programados por el Gobierno Federal y estar 
integrado por los siguientes conceptos: 

Ingresos 

- Fondo General. 

- Fondo de Fomento Municipal. 

- Fondo de Fiscalización y Recaudación. 

- Fondo de Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel. 

- Fondo de Extracción de Hidrocarburos. 

- Fondo de Compensación del Impuesto sobre Automóviles Nuevos 
(ISAN). 

- Recaudación del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios. 

- Participaciones de Gasolinas y Diésel. 

- Fondo de Compensación de Repecos e Intermedios. 

- Participaciones por la Recaudación del Impuesto sobre la Renta.  

- Anticipo de Participaciones del Fondo General. 

- Anticipo Extraordinario de Participaciones. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

Deducciones 

- Saldo de la Constancia de Participaciones. 

- Anticipo de Participaciones. 

- Anticipo Extraordinario de Participaciones. 

- Participaciones a Municipios. 

 La Documentación soporte para determinar el Saldo de la constancia de 
participaciones federales, incluye: 
- Cuaderno de cálculo de participaciones federales en un tanto. 

- Oficio de aviso de pago del Fondo General en original. 

- Oficio de aviso de pago del Fondo de Fomento Municipal en original. 

- Oficio de aviso de pago del Fondo de Fiscalización y Recaudación en 
original. 

- Oficio de aviso de pago del Fondo de Compensación del IEPS de 
Gasolinas y Diésel en original.  

- Oficio de aviso de pago del Fondo de Extracción de Hidrocarburos en 
original. 

- Oficio de aviso de pago del Impuesto Especial sobre Producción y 
Servicios en original. 

- Oficio de aviso de pago de Participaciones de Gasolinas y Diésel en 
original. 

- Oficio de aviso de pago del Fondo de Compensación del (ISAN) en 
original. 

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

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

- Oficio de afectación 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 Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Tesorero. 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. de AVTPF). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Administrativo Especializado (Admvo. Esp.) 

9. Insumo 

 Documentación soporte para determinar el Saldo de la constancia de 
participaciones federales. 

 Resumen de la cuenta mensual comprobada de Impuestos Federales 
Coordinados. 

9. Producto  Flujo de ingresos por participaciones federales. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales  

1 Recibe indicación del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria de elaborar el Saldo de la constancia de 
participaciones federales (Saldo de la constancia) y del Jefe 
de Departamento de Registro y Validación de Ingresos el 
Resumen de la cuenta mensual comprobada de Impuestos 
Federales Coordinados (Resumen de la cuenta mensual) en 
original y los turna al Administrativo Especializado para que 
genere el documento instruido. 

Administrativo Especializado 2 Obtiene del archivo cronológico temporal la Documentación 
soporte para determinar el Saldo de la constancia de 
participaciones federales (Documentación soporte), y 
determina e imprime el Saldo de la constancia de 
participaciones federales en original, con base en los 
documentos obtenidos y recibidos y lo turna al Jefe de 
Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales. 

3 Revisa el Saldo de la constancia de participaciones federales 
en original, recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y lo turna 
al Administrativo Especializado para su entrega. 

Administrativo Especializado 4 Turna al Tesorero el Saldo de la constancia de 
participaciones federales en original, recaba acuse de recibo 
en la copia. 

  Pasa el tiempo. 

 5 Recibe instrucción del Jefe de Departamento de Análisis, 
Verificación y Trámite de Participaciones Federales de 
elaborar el Flujo de ingresos por participaciones federales 
(Flujo de ingresos). 

 6 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 Análisis, Verificación y 
Trámite de Participaciones Federales para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

7 Revisa el Flujo de ingresos por participaciones federales en 
un tanto y lo turna al Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, para su revisión.  

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

8 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
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 elaboración de la Tarjeta de envío. 

Administrativo Especializado 9 Elabora la Tarjeta de envío en original y la turna al Jefe de 
Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

10 Revisa la Tarjeta de envío en original, recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y la firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria en el último documento, y turna al 
Administrativo Especializado para su entrega. 

Administrativo Especializado 11 

 

Imprime el Flujo de ingresos por participaciones federales en 
tres tantos, obtiene tres copias de la Tarjeta de envío y la 
turna al Tesorero en original, junto con el Flujo de ingresos 
por participaciones federales en primer tanto, recaba acuse 
de recibo en la tercera copia y la distribuye de la siguiente 
manera: 

- Primera copia, junto con el Flujo de ingresos por 
participaciones federales en segundo tanto al Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria. 

- Segunda copia, junto con el Flujo de ingresos por 
participaciones federales en tercer tanto al Subdirector 
de Política de Coordinación Hacendaria. 

Archiva de manera cronológica definitiva los siguientes 
documentos:  

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

- Documentación 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: 
Formulación del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones Federales. 
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Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

8. Determinación del Flujo de Ingresos por Participaciones Federales. 1/1

INICIO

Recibe indicación del 
Subdirector de PCH y del Jefe 
de Depto. de RVI, el Resumen 

de la cuenta mensual y lo turna 
al Administrativo Esp.

1

Obtiene del archivo la 
Documentación soporte, y 

determina e imprime el Saldo 
de la constancia y turna al Jefe 

de Depto. de AVTPF.

2

Revisa el Saldo de la 
constancia, recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de VCH y lo turna al 
Administrativo Esp.

3

Turna al Tesorero el Saldo de la 
constancia.

4

Recibe instrucción del Jefe de 
Depto. de AVTPF, de elaborar el 

Flujo de ingresos.

5

Elabora el Flujo de ingresos y lo 
turna al Jefe de Depto. de 
AVTPF, para su revisión.

6

Revisa el Flujo de ingresos y lo 
turna al Subdirector de PCH, 

para su revisión.

7

Recibe del Subdirector de PCH 
el Flujo de ingresos, realiza las 
correcciones observadas en su 

caso y lo turna al 
Administrativo Esp. 

8

Elabora la Tarjeta de envío y la 
turna al Jefe de Depto. de 
AVTPF, para su revisión.

9

Revisa la Tarjeta de envío, 
recaba firma de autorización del 
Director Gral. de VCH y la turna 

al Administrativo Esp. 

10

Turna al Tesorero, la Tarjeta de 
envío, junto con el Flujo de 

ingresos.

11

AA

B

B

C

C

D

D

E

E

Formulación del Informe 
Mensual de los Ingresos por 
Participaciones Federales.
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 9. Formulación del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones 
Federales. 

2. Código PR-SPCH-SFP-09-22 

3. Objetivo 
Integrar el comportamiento de los ingresos por concepto de participaciones 
federales recibidas, para informarle al área sobre el flujo de efectivo en la 
materia 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 

fracciones V, XI y XII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Comparativos de los ingresos deben considerar variaciones de los 
ingresos por participaciones contra las cifras presupuestadas por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, las publicadas en la Ley de 
Ingresos del Estado y los ingresos percibidos en el ejercicio inmediato 
anterior. 

8. Participantes 

• Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

• Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH).  

• Tesorero. 

• Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

• Subdirector de Operación Financiera (Subdirector de OF). 

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

• Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones 
Federales (Jefe de Depto. de AVTP). 

• Administrativo Especializado (Admvo. Esp.) 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración Autorización Subsecretario de 
Finanzas y 

Administración 

Subsecretario de 
Ingresos 

Secretario de Finanzas 
y Planeación Septiembre/2022 Febrero/2023 
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

• Tarjeta informativa de las cifras de participaciones federales mensuales de 
los Fondos: General, de Fomento Municipal, de Fiscalización y Recaudación, 
de Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel, de Extracción de 
Hidrocarburos  de Participaciones de Gasolinas y Diésel e Impuesto Especial 
sobre Producción y Servicios. 

• Tarjeta informativa del importe del descuento a cargo de las 
participaciones, por adeudos contraídos por los Municipios o el Gobierno 
del Estado. 

• Avisos de pago de las cifras de participaciones federales mensuales de los 
Fondos: de Compensación del Impuesto sobre Automóviles Nuevos, del 
Fondo de Compensación de Repecos e Intermedios y de las Participaciones 
por la Recaudación del Impuesto sobre la Renta. 

• Flujo de ingresos por participaciones federales. 

10. Producto • Cuadernillo de informe de participaciones federales recibidas en el mes. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales. 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, los siguientes documentos: 

- Tarjeta informativa de las cifras de participaciones 
federales mensuales de los Fondos (Tarjeta de las cifras 
de participaciones federales): General, de Fomento 
Municipal, de Fiscalización y Recaudación, de 
Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel, de 
Extracción de Hidrocarburos  de Participaciones de 
Gasolinas y Diésel e Impuesto Especial sobre Producción 
y Servicios en original. 

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

- Avisos de pago de las cifras de participaciones federales 
mensuales de los Fondos (Avisos de pago de 
participaciones federales): de Compensación del 
Impuesto sobre Automóviles Nuevos, del Fondo de 
Compensación de Repecos e Intermedios y de las 
Participaciones por la Recaudación del Impuesto sobre la 
Renta en original.  

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

Administrativo Especializado 2 Obtiene el Flujo de ingresos por participaciones federales 
(Flujo de ingresos) en un tanto del archivo cronológico 
temporal y captura en las Cifras de participaciones federales 
mensuales, los datos preliminares de la recaudación 
proveniente de los Convenios de Coordinación Fiscal 
celebrados entre el Gobierno del Estado y la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, y los importes de descuentos a 
cargo de participaciones por adeudos contraídos por los 
Municipios y el Gobierno del Estado, con base en la 
información recibida. 

 3 Procesa la información e imprime lo siguiente: 

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

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

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

Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado  - Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Fiscalización y Recaudación y gráfica en un 
tanto. 

- Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Compensación del IEPS de Gasolinas y Diésel 
y gráfica en un tanto. 

- Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Extracción de Hidrocarburos y gráfica en un 
tanto. 

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

- Comparativo de ingresos por participaciones de 
Gasolinas y Diésel en un tanto. 

- Comparativo de ingresos por participaciones del Fondo 
de Compensación del Impuesto sobre Automóviles 
Nuevos en un tanto. 

- Comparativo de ingresos por participaciones del Fondo 
de compensación de Repecos e Intermedios en un tanto. 

- Comparativo de ingresos de las participaciones por la 
recaudación del Impuesto sobre la Renta en un tanto.  

 

4 Imprime el Flujo de ingresos mensual en un tanto y elabora 
los Comentarios del comportamiento de la recaudación 
(Comentarios del comportamiento) en un tanto, con base en 
la información 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 
información: 

- Comentarios del comportamiento de la recaudación en 
un tanto. 

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

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

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

- Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Fiscalización y Recaudación y gráfica en un 
tanto.  

- Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Compensación del IEPS de Gasolinas y Diésel 
y gráfica en un tanto. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Administrativo Especializado  - Comparativo de los ingresos por participaciones del 
Fondo de Extracción de Hidrocarburos y gráfica en un 
tanto.  

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

- Flujo de ingresos mensual en un tanto. 

- Comparativo de ingresos por participaciones de 
Gasolinas y Diésel en un tanto. 

- Comparativo de ingresos por participaciones del Fondo 
de Compensación del Impuesto sobre Automóviles 
Nuevos en un tanto. 

- Comparativo de ingresos por participaciones del Fondo 
de Compensación de Repecos e Intermedios en un 
tanto. 

- Comparativo de ingresos de las participaciones por la 
recaudación del Impuesto sobre la Renta en un tanto. 

 

5 Turna al Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y 
Trámite de Participaciones Federales el Cuadernillo de 
informe de participaciones federales recibidas en el mes en 
un tanto para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales. 

6 Revisa el Cuadernillo de informe de participaciones 
federales recibidas en el mes en un tanto y recaba visto 
bueno del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria. 

  ¿Obtuvo visto bueno? 

  Sí: Continúa en la actividad 7. 

No: Continúa en la actividad 6A. 

 6A Turna al Administrativo Especializado el Cuadernillo de 
informe de participaciones federales recibidas en el mes en 
un tanto para su modificación. 

Administrativo Especializado 6A1 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 Análisis, Verificación y Trámite de 
Participaciones Federales. 

  Continúa en la actividad 6. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

7 Solicita al Administrativo Especializado elabore la Tarjeta de 
envío y genere otros tres tantos del Cuadernillo de informe 
de participaciones federales recibidas en el mes. 

Administrativo Especializado 8 Elabora la Tarjeta para envío en original y genera tres tantos 
del Cuadernillo de informe de participaciones federales 
recibidas en el mes y los turna al Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales. 

Jefe de Departamento de 
Análisis, Verificación y Trámite de 

Participaciones Federales 

9 Revisa la Tarjeta para envío en original y recaba firma de 
autorización del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria en la misma y en el Cuadernillo de informe de 
participaciones federales recibidas en el mes en cuatro 
tantos y los turna al Administrativo Especializado. 

Administrativo Especializado 10 Obtiene cinco copias de la Tarjeta para envío en original, 
turna al Subdirector de Registro y Control la original, junto 
con el Cuadernillo de informe de participaciones federales 
recibidas en el mes en primer tanto, recaba acuse de recibo 
en la quinta copia y la distribuye de la siguiente manera: 

− Primera copia, junto con el Cuadernillo de informe de 
participaciones federales recibidas en el mes en 
segundo tanto al Subdirector de Operación Financiera de 
la Tesorería. 

− 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 Vinculación y Coordinación 
Hacendaria. 

Archiva de manera cronológica definitiva los siguientes 
documentos: 

− Tarjeta para envío 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 Fiscalización y Recaudación, de 
Compensación del IEPS de Gasolina y Diésel, de 
Extracción de Hidrocarburos de Participaciones de 
Gasolinas y Diésel e Impuesto Especial sobre Producción 
y Servicios en original. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

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

- Avisos de pago de las cifras de participaciones federales 
mensuales de los Fondos: de Compensación del 
Impuesto sobre Automóviles Nuevos, del Fondo de 
Compensación de Repecos e Intermedios y de las 
Participaciones por la Recaudación del Impuesto sobre la 
Renta en original. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Formulación del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones Federales. 1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Tarjeta de las cifras de 

participaciones federales, y la 
Tarjeta del importe de 

descuento y los Avisos de 
pago de participaciones 

federales y turna.

1

Obtiene el Flujo de ingresos y 
captura los datos preliminares 
de la recaudación en las Cifras 
de participaciones federales 

mensuales.

2

Procesa la información e 
imprime los Comparativos.

3

Imprime el Flujo de ingresos 
mensual, elabora los 

Comentarios del 
comportamiento, e integra el 

Cuadernillo de informe de 
participantes.

4

Turna al Jefe de Depto. de 
AVTPF, el Cuadernillo de 

informe de participaciones, 
para su revisión.

5

Revisa el Cuadernillo de 
informe de participaciones y 

recaba visto bueno del 
Subdirector de PCH.

6

¿Obtuvo visto 
bueno?

Turna al Administrativo Esp. el 
Cuadernillo de informe de 
participaciones, para su 

modificación.

6A

Modifica los documentos que 
integran el Cuadernillo de 
informe d participaciones 

federales, y lo turna al Jefe de 
Depto. de AVTPF.

6A1

A

A

1 B

B

No

Sí

Elabora la Tarjeta de envío y 
genera tres tantos del 

Cuadernillo de informe de 
participaciones federales y los 

turna al Jefe de Depto. de 
AVTPF.

8

2

3

C

C
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Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales Administrativo Especializado

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Formulación del Informe Mensual de los Ingresos por Participaciones Federales. 2/2

1

Solicita al Administrativo Esp. 
elabore la Tarjeta de envío y 

genere tres tantos del 
Cuadernillo de informe de 
participaciones federales.

7

FIN

Revisa la Tarjeta de envío y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de PCH, y en el 
Cuadernillo de informe de 

participaciones federales y los 
turna al Administrativo Esp.

9

Turna al Subdirector de RyC, la 
Tarjeta de envío, junto con el 

Cuadernillo de informe de 
participaciones federales.

10

2

3
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Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración Autorización Subsecretario de 
Finanzas y 

Administración 

Subsecretario de 
Ingresos 

Secretario de Finanzas 
y Planeación Septiembre/2022 Febrero/2023 

Pág. 82 

Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 

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

2. Código PR-SPCH-SFP-10-22 

3. Objetivo 

Enviar a la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas de la Secretaría 
de Hacienda y Crédito Público, la información validada y aprobada por el  
H. Congreso del Estado, para que se incluyan en el cálculo de los coeficientes de 
distribución de participaciones del fondo de fomento municipal. 

4. Frecuencia Anual. 

5. Normatividad  Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones VII, XII y XIII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los documentos fuente deben actualizarse anualmente, de conformidad a 
los acuerdos que se deriven del Comité de Vigilancia del Sistema de 
Participaciones y ser distribuidos por el Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal a los Municipios y Organismos Operadores de Agua. 

2. Las cifras de recaudación de las contribuciones locales asignables, 
obtenidas por los Municipios y los Organismos Operadores de Servicios de 
Agua, para su presentación ante la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas, deben estar certificadas y validadas por: 

- Secretario de Finanzas y Planeación.  

- Subsecretario de Ingresos.  

- Auditor General del Órgano de Fiscalización Superior del Estado. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Vinculación Municipal (Jefe de Depto. de VM). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Titular de la Secretaría de Fiscalización del H. Congreso del Estado (Titular 
de la Secretaría de Fisc. del Congreso). 

 Auditor General del Órgano de Fiscalización Superior del Estado (Auditor 
Gral. del ORFIS). 

 Director General de Catastro y Valuación (Dirección Gral. de CV). 

 Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas (Titular de 
la UCEF). 

 Representantes de los Municipios y de los Organismos Operadores de los 
Servicios de Agua.  

 Municipios. 

 Representante de la Comisión del Agua del Estado de Veracruz 
(Representante de CAEV). 

 Representante del Grupo Metropolitano de Agua y Saneamiento 
(Representante de GMAS). 

 Representante de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento 
de Xalapa (Representante de CMAS). 

 Representante de HIDROSISTEMA de Córdoba. 

 Representantes de los Organismos Operadores de los Servicio de Agua 
(Representantes de los Organismos Op. de los SA). 

9. Insumo 

 Informe de recaudación del impuesto predial. 

 Informe de recaudación de los derechos por servicios de agua. 

 Informe de recaudación del impuesto del traslado de dominio de bienes 
inmuebles. 

 Oficio 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 recaudación de los derechos por servicios de 
agua. 

 Reportes de información proporcionada por los municipios del impuesto 
predial. 

 Reporte de información 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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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria de realizar los reportes sobre las 
cifras certificadas de recaudación de las contribuciones 
locales asignables, obtiene y envía a los representantes de 
los Municipios y de los Organismos Operadores de los 
Servicios de Agua los siguientes formatos e instructivos de 
llenado, para generar las cifras de recaudación mensual:  

- Informe de recaudación del impuesto predial (Inf. del 
impto. predial) en un tanto y en forma electrónica. 

- Informe de recaudación de los derechos por servicios de 
agua (Inf. de los derechos por servicios de agua) en un 
tanto y en forma electrónica.  

- Informe de recaudación del impuesto del traslado de 
dominio de bienes inmuebles (Inf. del impto. de traslado 
de dominio) en un tanto y forma electrónica. 

  Pasa el tiempo. 

 

2 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria los siguientes documentos emitidos por los 
representantes de los Municipios y de los Organismos 
Operadores de los Servicios de Agua, que contienen la 
información de las cifras de recaudación mensual: 

- Informe de recaudación del impuesto predial en un tanto. 

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

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

Turna los documentos al Analista Administrativo para su 
captura. 

Analista Administrativo 3 Clasifica para su control los siguientes documentos y captura 
la información en la Base de datos de Excel: 

- Informe de recaudación del impuesto predial en un tanto. 

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

- Informe de recaudación del impuesto del traslado de 
dominio de bienes inmuebles en un tanto. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 4 Imprime el Reporte de información proporcionada por los 
municipios del impuesto predial (Rep. de impto. predial) en 
un tanto que emite la Base de datos, el Reporte de 
información proporcionada por los municipios del impuesto 
por suministro de agua (Rep. del impto. sum. de agua) en un 
tanto y el Reporte de información proporcionada por los 
municipios del impuesto del traslado de dominio de bienes 
inmuebles (Rep. del impto. de traslado de dominio) en un 
tanto de los diferentes rubros de recaudación y los valida 
contra los documentos recibidos. 

  ¿Está correcta la información? 

 
 Sí: Continúa en la actividad 5. 

No: Continúa en la actividad 4A. 

 4A Ajusta y corrige en la Base de datos la información integrada 
y capturada e imprime los siguientes documentos, 
desechando los anteriores: 

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

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

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

  Pasa el tiempo. 

 

4A1 Elabora el Oficio de primer cruce de información en original, 
de las contribuciones locales asignables obtenidas por los 
municipios, en el ejercicio fiscal inmediato anterior, y lo turna 
al Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para su 
revisión, junto con el Reporte de información proporcionada 
por los municipios del impuesto predial y Reporte de 
información proporcionada por los municipios del impuesto 
por suministro de agua en un tanto. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

4A2 Revisa el Oficio de primer cruce de información en original, el 
Reporte de información proporcionada por los municipios del 
impuesto predial y el Reporte de información proporcionada 
por los municipios del impuesto por suministro de agua en 
un tanto, recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y los turna 
al Analista Administrativo para su entrega. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 4A3 Envía al Titular de la Secretaría de Fiscalización del  
H. Congreso del Estado, el Oficio de primer cruce de 
información en original, junto con el Reporte de información 
proporcionada por los municipios del impuesto predial y el 
Reporte de información proporcionada por los municipios del 
impuesto por suministro de agua en un tanto y por medios 
electrónicos, recaba acuse de recibo en una copia del Oficio, 
la cual archiva de manera cronológica temporal, junto con el 
Informe de recaudación del impuesto predial, el Informe de 
recaudación de los derechos por servicios de agua y el 
Informe de recaudación del impuesto del traslado de dominio 
de bienes inmuebles en un tanto. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

4A4 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Oficio de correcciones en original  y la Solicitud 
de copias de informes de recaudación mensual (Solicitud de 
copias) en un tanto (en el caso de que esa Secretaría no los 
tuviera, para efectos de corroborar la información) emitidos 
por el Titular de la Secretaría de Fiscalización H. Congreso del 
Estado, y lo turna al Analista Administrativo para su 
modificación. 

Analista Administrativo 4A5 Corrige en la Base de datos en Excel las observaciones 
contenidas en el Oficio de correcciones en un tanto e 
imprime el Reporte de información proporcionada por los 
municipios del impuesto predial en un tanto y el Reporte de 
información proporcionada por los municipios del impuesto 
por suministro de agua en un tanto. 

 4A6 Valida el Oficio de correcciones en un tanto contra el Reporte 
de información proporcionada por los municipios del 
impuesto predial en un tanto y el Reporte de información 
proporcionada por los municipios del impuesto por 
suministro de agua en un tanto y verifica si la información 
está correcta. 

  ¿Está correcta la información? 

  Sí: Continúa en la actividad 4A7. 

No: Continúa en la actividad 4B. 

 4B Elabora el Oficio de segundo cruce de información (Of. de 
segundo cruce) y el Oficio de envío de documentos 
requeridos (Of. de envío) en original y los turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal para su revisión. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

4B1 Revisa el Oficio de segundo cruce de información (Of. de 
segundo cruce) y el Oficio de envío de documentos 
requeridos (Of. de envío) en original, recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y los turna al Analista 
Administrativo. 

Analista Administrativo 4B2 Envía al Titular de la Secretaría de Fiscalización del   
H. Congreso del Estado el Oficio de segundo cruce de 
información y el Oficio de envío de documentos requeridos 
en original, copia y de manera electrónica, el Reporte de 
información proporcionada por los municipios del impuesto 
predial y el Reporte de información proporcionada por los 
municipios del impuesto por suministro de agua en un tanto, 
y de manera electrónica, recaba acuse de recibo en la copia 
del Oficio, la cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Continúa en la actividad 4A4. 

 4A7 Ordena y archiva de manera cronológica temporal, el Oficio 
de correcciones en original y la Solicitud de copias de 
informes de recaudación mensual en un tanto. 

  Continúa en la actividad 5. 

Analista Administrativo 5 Ordena y archiva de manera cronológica temporal los 
siguientes documentos: 

- Informe de recaudación del impuesto predial en un tanto. 

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

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

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

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

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

  Pasa el tiempo. 

   

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 88
 

11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

6 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
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 Coordinación con Entidades 
Federativas aprobado por el Comité de Vigilancia del Sistema 
de Participaciones, vía correo electrónico, y los turna al 
Analista Administrativo para requisitar los formatos. 

Analista Administrativo 7 Accede a la Base de datos en Excel del Informe de 
recaudación del impuesto predial (Informe del impuesto 
predial) y el Informe de recaudación de los derechos por 
servicios de agua (Inf. de los derechos por servicios de agua) 
para generar los nuevos formatos. 

 8 Elabora, con base en los formatos recibidos, el Oficio de 
solicitud de información en original y lo turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

9 Revisa el Oficio de solicitud de información en original, 
recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y lo turna 
al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 10 Obtiene seis copias del Oficio de solicitud de información en 
original, envía al Director General de Catastro y Valuación de 
la Secretaría 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 electrónico de la siguiente manera: 

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

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

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

- Cuarta copia al Representante de HIDROSISTEMA de 
Córdoba. 

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

- Sexta copia al archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

11 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria documentos emitidos por el Director General de 
Catastro y Valuación de la Secretaría de Gobierno y los 
Representantes de la Comisión del Agua del Estado de 
Veracruz, del Grupo Metropolitano de Agua y Saneamiento, 
de la Comisión Municipal de Agua Potable y Saneamiento de 
Xalapa, del HIDROSISTEMA de Córdoba y de los Organismos 
Operadores del Servicio de Agua en los Municipios, los cuales 
se detallan a continuación: 
- Cuestionarios sobre contribuciones locales asignables 

(Cuestionarios) en un tanto (derechos por servicios de 
agua y del impuesto predial). 

- Reporte de las cifras de recaudación de los derechos por 
servicios de agua (Rep. de recaudación por serv. de 
agua) en un tanto, de los Organismos Operadores de los 
Servicios de Agua en el Estado. 

Turna al Analista Administrativo para captura en la Base de 
datos. 

Analista Administrativo 12 Accede al programa de Excel a la Base de datos y captura la 
información contenida en los Cuestionarios sobre 
contribuciones locales asignables y en los Reportes de las 
cifras de recaudación de los derechos por servicios de agua 
en un tanto. 

 13 Consolida para su certificación por el Auditor General del 
Órgano de Fiscalización Superior del Estado, en los formatos 
que emite la Secretaría de Hacienda y Crédito, 
proporcionados al Estado por la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas la siguiente información de manera 
electrónica:  
- Reporte de información proporcionada por los 

municipios del impuesto predial. 
- Reporte de información 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 recaudación 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. 

 14 Elabora Oficio de solicitud de trámite de certificación de las 
cifras de recaudación de las contribuciones locales 
asignables (Oficio de solicitud de certificación), obtenidas en 
el ejercicio fiscal inmediato anterior en original y lo turna al 
Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para su 
revisión. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

15 Revisa el Oficio de solicitud de trámite de certificación de las 
cifras de recaudación de las contribuciones locales 
asignables en original, recaba visto bueno del Subdirector de 
Política de Coordinación Hacendaria y del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria y firma de 
autorización del Subsecretario de Ingresos y lo turna al 
Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 16 Envía al Auditor General del Órgano de Fiscalización Superior 
del Estado de Veracruz el Oficio de solicitud de trámite de 
certificación de las cifras de recaudación de las 
contribuciones locales asignables en original, junto con los 
siguientes archivos consolidados, recaba acuse de recibo en 
la copia, la cual archiva de manera cronológica temporal: 

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

- Reporte de información 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 recaudación de los derechos 
por servicios de agua (de los organismos operadores de 
los servicios de agua en el Estado). 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

17 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
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 electrónica, emitidos por el Titular del Órgano de 
Fiscalización Superior del Estado de Veracruz y los turna al 
Analista Administrativo para su requisición. 

Analista Administrativo 18 Completa los Formatos de las cifras certificadas de las 
contribuciones locales asignables en forma electrónica e 
imprime la siguiente información: 

- Formatos aprobados por el Comité de Vigilancia del 
Sistema de Participaciones (Formatos aprobados) en 
dos tantos (conteniendo las cifras certificadas de 
recaudación 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. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 19 Elabora el Oficio de envío de cifras certificadas de las 
contribuciones locales asignables (Of. de envío de cifras) en 
original y lo turna al Jefe de Departamento de Vinculación 
Municipal, junto con la siguiente documentación: 

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

- Cuestionarios de las contribuciones locales asignables 
en dos tantos (debidamente requisitados). 

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

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

20 Revisa el Oficio de envío de cifras certificadas de las 
contribuciones locales asignables en original, los  Formatos 
aprobados por el Comité de Vigilancia del Sistema de 
Participaciones en primer tanto, el Cuestionarios de las 
contribuciones locales asignables en primer tanto y los 
Ordenamientos legales en primer tanto, recaba visto bueno 
del Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y 
firma de autorización del Secretario de Finanzas y Planeación 
en el Oficio y los turna al Analista Administrativo para su 
entrega. 

Analista Administrativo 21 Obtiene cinco copias del Oficio de envío de cifras 
certificadas de las contribuciones locales asignables y envía 
al Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 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 Planeación. 

- Segunda copia al Subsecretario de Ingresos. 

- Tercera copia al Auditor General del Órgano de 
Fiscalización Superior del Estado. 

- Cuarta copia al Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo  - Quinta copia, al archivo cronológico 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. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

22 Verifica con el Subdirector de Vinculación de Coordinación 
Hacendaria si está correcta la información remitida a la 
Unidad de Coordinación con Entidades Federativas de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

  ¿Está correcta la información? 

  Sí: Continúa en la actividad 23. 

No: Continúa en la actividad 22A. 

 22A Recibe del Subdirector de Vinculación de Coordinación 
Hacendaria el Oficio de inconsistencias en original, emitido 
por el Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas y lo turna al Analista Administrativo para que 
realice las modificaciones correspondientes. 

Analista Administrativo 22A1 Corrige la Base de datos o realiza las aclaraciones de cifras e 
integra el Soporte documental correspondiente en un tanto, 
elabora el Oficio de contestación de aclaración o corrección 
de cifras (Oficio de contestación) en original y los turna al 
Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para su 
revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

22A2 Revisa el Oficio de contestación de aclaración o corrección 
de cifras en original y el Soporte documental 
correspondiente en un tanto, recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y del 
Director de Vinculación y Coordinación Hacendaria y firma de 
autorización del Secretario de Finanzas y Planeación en el 
Oficio y lo turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 22A3 Envía al Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público el 
Oficio de contestación de aclaración o corrección 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 cronológica temporal. 

  Fin. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

23 Determina con el Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria como correcta la información presentada a la 
Unidad de Coordinación con Entidades Federativas de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe instrucción del 
Subdirector de PCH, de realizar 

los reportes sobre las cifras 
certificadas de recaudación, y 

envía formatos a los 
representantes de los 

Municipios.

1

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Inf. del impto. predial, el Inf. 
de los derechos por servicios 

de agua, Inf. del impto. de 
traslado dominio y los turna al 

Analista Admvo.

2

Clasifica y captura la 
información en la Base de 
datos de Excel de:, Inf. del 
impto. predial, el Inf. de los 

derechos por servicios de agua, 
Inf. del impto. de traslado 

dominio

3

Imprime el Rep. de impto. 
predial, el Rep. del impto. sum. 
de agua, y el Rep. de impto. de 
traslado de dominio y los valida 

contra los documentos 
recibidos.

4

¿Está correcta 
la información?

Ajusta y corrige en la Base de 
datos la información integrada 

y capturada e imprime 
nuevamente.

4A

Elabora el Oficio de primer 
cruce de información, y lo turna 
al Jefe de Depto. de VM, junto 
con el Rep. de impto. predial, y 
Rep. del impto. sum. de agua.

4A1

A

Revisa el Oficio de primer cruce 
de información, el Rep. de 

impto. predial, y Rep. del impto. 
sum. de agua y los turna al 

Analista Admvo. para su 
entrega.

4A2

B

Envía al Titular de la Secretaría 
de Fisc. del Congreso, el Oficio 

del primer cruce de 
información, el Rep. de impto. 

predial y el Rep. del impto. 
sum. de agua.

4A3

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Oficio de correcciones y la 
Solicitud de copias emitidos 

por el Titular de la Secretaría de 
Fisc. del Congreso.

4A4

Revisa el Of. de segundo cruce 
y el Of. de envío, recaba firma 

de autorización del Director 
Gral. de VCH y los turna al 

Analista Admvo. 

4B1

B

1

No

Sí

A

2

3

4
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1/4

5
Recibe del Subdirector de PCH, 

los Manuales, Formatos, 
Instructivos de llenado y los 
Cuestionarios emitidos por el 

titular de la UCEF.

6

6

7
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Analista Administrativo Jefe de Departamento de Vinculación Municipal

DIAGRAMA DE FLUJO

1

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. 
de agua.

4A5

Valida el Oficio de correcciones 
contra el Rep. de impto. predial 

y el Rep. del impto. sum. de 
agua, y verifica si la información 

está correcta.

4A6

¿Está correcta 
la información?

Elabora el Of. de segundo cruce 
y el Of. de envío y los turna al 

Jefe del Depto. de VM.

4B

Envía al Titular de la Secretaría 
de Fisc. del Congreso, el Of. de 

segundo cruce y el Of. de envío 
y de manera electrónica, el Rep. 

de impto. predial y Rep. del 
impto. sum. de agua.

4B2

Ordena y archiva el Oficio de 
correcciones y la Solicitud de 

copias.

4A7

Ordena y archiva los 
documentos recibidos

5

No

2

3

4

5
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2/4

C

C

Accede a la Base de datos del 
Informe del impuesto predial y 

el Inf. de los derechos por 
servicios de agua, para generar 

nuevos formatos.

7

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

de Dpto. de VM, para su 
revisión.

8

Sí

Revisa el Oficio de solicitud de 
información, recaba firma de 
autorización del Director Gral. 
de VCH y lo turna al Analista 

Admvo.

9

8

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Cuestionarios, los Rep. de 
recaudación por serv. de agua 

y turna al Analista Admvo.

11

9
6

7

10

Revisa el Oficio de solicitud de 
certificación, recaba firma  de 
autorización del Subsecretario 

de Ing. y lo turna al Analista 
Admvo. para su entrega.

15

11

12
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10. Integración del Informe de Cifras Certificadas de Recaudación de las Contribuciones 
Locales Asignables, Obtenidas por los Municipios, las Comisiones y los Operadores de los 

Servicios de Agua del Estado de Veracruz.

3/4

8

9

Envía al Director Gral. de CV, de 
la Secretaría de Gobierno, el 
Oficio de solicitud, junto con 
los archivos de los Manuales, 

Formatos, Instructivos de 
llenado y los Cuestionarios.

10

Accede a la Base de datos 
captura la información 

contenida en los Cuestionarios
y en los Rep. del impto. sum. de 

agua.

12

Consolida para su certificación 
por el Auditor Gral. de ORFIS, en 

los formatos que emite la 
SHCP, proporcionados por la 

Unidad de CEF.

13

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Oficio de respuesta y los 

Formatos de cifras certificadas 
y los turna al Analista Admvo. 

para su requisición.

17

Revisa el Of. de envío de cifras, 
los Formatos aprobados, el 

Cuestionarios y los 
Ordenamientos legales ,  

recaba firma de autorización del 
Secretario de FP y los turna.

20

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

de Depto. de VM, para su 
revisión.

14

Envía al Auditor Gral. del ORFIS. 
el Oficio de solicitud de 

certificación, junto con los 
archivos consolidados.

16

E

D

D

Completa los Formatos de 
cifras certificadas en forma 

electrónica e imprime, 
Formatos aprobados, 

Cuestionarios y 
Ordenamientos legales.

18

E

Elabora el Of. de envío de cifras 
y lo turna al Jefe de Depto. de 

VM, junto con los Formatos 
aprobados, los Cuestionarios y 

Ordenamientos legales.

19

Envía al Titular de la Unidad  de 
CEF el Of. de envío de cifras, 
los Formatos aprobados, los 

Cuestionarios y 
Ordenamientos legales.

21

Corrige la Base de datos o 
realiza las aclaraciones de 
cifras e integra el Soporte 

documental, elabora el Oficio 
de contestación y los turna al 
Jefe de Depto. de VM, para su 

revisión.

22A1

14

15

10

11

12

Verifica con el Subdirector de 
VCH, si está correcta la 

información remitida a la 
Unidad de CEF de la SHCP.

22

13
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4/4

¿Esta correcta 
la información?

Recibe del Subdirector de VCH, 
el Oficio de inconsistencias 

emitido por el Titular de la 
Unidad de CEF, y lo turna al 
Analista Admvo. para que 
realice las modificaciones 

correspondientes.

22A
Envía al Titular de la Unidad de  
CEF, de la SHCP, el Oficio de 

contestación y el Soporte 
documental.

22A3

Revisa el Oficio de 
contestación y el Soporte 

documental, recaba firma de 
autorización del Secretario de 
FP y turna al Analista Admvo.

22A2

Determina con el Subdirector 
de PCH, como correcta la 

información presentada a la 
Unidad de CEF de la SHCP.

23

FIN

FIN

Sí

No

14

15

13
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 Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
11. Integración del Informe de Cifras Certificadas de Recaudación de las 

Contribuciones Locales Asignables, de los Municipios que Integran el 
Programa de Caminos y Puentes Federales (CAPUFE). 

2. Código PR-SPCH-SFP-11-22 

3. Objetivo 
Contar con la certificación por parte de los Municipios que se encuentran el 
Programa de Caminos y Puentes Federales, para enviar las contribuciones 
locales a la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas. 

4. Frecuencia Anual. 

5. Normatividad 

 Ley de Coordinación Fiscal, artículo 9-A.  

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones VII, VIII y XVIII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La información integrada, debe cumplir con lo establecido en el Artículo 9-A 
de la Ley de Coordinación Fiscal que establece que: ‘‘Para que un Municipio 
donde exista un puente o varios pueda ser sujeto de participación de estos 
fondos, deberá acreditar un nivel recaudatorio de al menos un 50% más uno 
de la recaudación potencial de su impuesto predial en el año inmediato 
anterior al que corresponda el Convenio respectivo”. 

2. El formato de Informe de recaudación del impuesto predial, aprobado por el 
Comité de Vigilancia del Sistema de Participaciones, es el documento fuente 
de información para la realización de este procedimiento. 

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

4. La información de recaudación del impuesto predial, obtenidas por los 
Municipios del Programa de Caminos y Puentes Federales (CAPUFE) se 
debe distribuir de manera bimestral en pesos y número de predios. COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Director General de Programación y Presupuesto (Director Gral. de PP).  

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Vinculación Municipal (Jefe de Depto. de VM). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.) 

 Director General de Catastro y Valuación (Director Gral. de CV) 

 Auditor General del Órgano de Fiscalización Superior del Estado de Veracruz 
(Auditor General del ORFIS). 

 Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

 Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas (Titular de la 
Unidad de CEF). 

 Municipios que integran el Programa de Caminos y Puentes Federales 
(CAPUFE) (Mpios.). 

 Presidentes Municipales (Presidentes Mpales.). 

 Tesoreros Municipales (Tesoreros Mpales.). 

9. Insumo 

 Oficio de solicitud de cifras de recaudación del impuesto predial. 

 Reporte anual de las cifras de facturación y número de predios. 

 Formatos para la certificación de cifras de recaudación del impuesto 
predial. 

 Informes de recaudación del Impuesto Predial. 

 Informe de recaudación de los derechos por servicio de agua. 

10. Producto  Formatos de cifras de recaudación del impuesto predial certificados. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Oficio de solicitud de cifras de recaudación del 
impuesto predial (Of. sol. cifras de recaudación) en un tanto, 
emitido por el Titular de la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas, correspondiente a los Municipios que 
integran el Programa de Caminos y Puentes Federales y lo 
turna al Analista Administrativo, para que solicite la 
información. 

Analista Administrativo 2 Elabora el Oficio de solicitud de cifras de facturación del 
impuesto predial de cada uno de los Municipios (Of. sol. 
cifras de facturación) en original, dirigido al Director General 
de Catastro y Valuación de la Secretaría de Gobierno, 
(solicitándole las cifras de facturación del impuesto predial y 
del número de predios por Municipio), y lo turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

 

3 Revisa el Oficio de solicitud de cifras de facturación del 
impuesto predial de cada uno de los Municipios en original, 
recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y lo turna 
al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 4 Envía al Director General de Catastro y Valuación de la 
Secretaría de Gobierno el Oficio de solicitud de cifras de 
facturación del impuesto predial de cada uno de los 
Municipios en original, recaba acuse de recibo en la copia, la 
cual archiva de manera cronológica temporal junto con el 
Oficio de solicitud de cifras de recaudación del impuesto 
predial en un tanto. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

5 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Reporte anual de las cifras de facturación y 
número de predios (Rep. cifras de facturación) en un tanto y 
en CD, de cada uno de los Municipios, emitido por el Director 
General de Catastro y Valuación de la Secretaría de Gobierno 
y turna al Analista Administrativo, para su captura. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Captura en la Base de datos la información contenida en el 
Reporte anual de las cifras de facturación y número de 
predios, imprime los Reportes de recaudación del impuesto 
predial (Rep. de recaudación) en un tanto, generado por la 
Base de datos, obtenidos por los Municipios que integran el 
Programa de Caminos y Puentes Federales y los valida. 

  ¿Están correctos los datos? 

  Sí: Continúa en la actividad 7. 

No: Continúa en la actividad 6A. 

 6A Modifica la Base de datos e imprime los Reportes de 
recaudación del impuesto predial en un tanto, desechando 
los anteriores, y los archiva de manera cronológica temporal 
junto con el Reporte anual de las cifras de facturación y 
número de predios. 

  Continúa en la actividad 7. 

 7 Informa al Jefe de Departamento de Vinculación Municipal 
que está capturada y correcta la información y archiva de 
manera cronológica temporal los siguientes documentos: 

- Reporte anual de las cifras de facturación y número de 
predios. 

- Reportes de recaudación del impuesto predial. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

8 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria los Formatos para la certificación de cifras de 
recaudación del impuesto predial (Formatos certificación) en 
CD, emitidos por el Titular de la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público y los turna al Analista Administrativo.  

Analista Administrativo 9 Revisa los Formatos para la certificación de cifras de 
recaudación del impuesto predial en CD y consolida la 
información de la Base de datos, que corresponde a la 
información de recaudación 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 recaudación del Impuesto Predial (Inf. del impto. 
predial) y el Informe de recaudación de los derechos por 
servicio de agua (Inf. de los derechos por servicios de agua) 
y genera e imprime los Formatos de cifras de recaudación 
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. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 10 Elabora el Oficio de envío en original y lo turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal, junto con los 
Formatos de cifras de recaudación del impuesto predial para 
su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

11 Revisa el Oficio de envío en original y los Formatos de cifras 
de recaudación del impuesto predial y recaba visto bueno del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria en el Oficio y los turna al Analista 
Administrativo. 

Analista Administrativo 12 Obtiene cuatro copias del Oficio de envío y lo envía al 
Presidente Municipal el original, junto con los Formatos de 
cifras de recaudación del impuesto predial en primer tanto 
para su certificación, recaba acuse de recibo en la cuarta 
copia y lo distribuye de la siguiente manera: 

- Primera copia y segundo tanto de los Formatos de cifras 
de recaudación del impuesto predial al Tesorero 
Municipal. 

- Segunda copia y tercer tanto de los Formatos de cifras 
de recaudación del impuesto predial al Secretario de 
Finanzas y Planeación. 

- Tercera copia y cuarto tanto de los Formatos de cifras de 
recaudación del impuesto predial al Auditor General del 
Órgano de Fiscalización Superior del Estado de Veracruz. 

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

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

13 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, los Formatos de cifras de recaudación 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 Planeación y Auditor General del 
Órgano de Fiscalización Superior del Estado de Veracruz y los 
turna al Analista Administrativo, para su envío.  
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 14 Elabora el Oficio de envío en original, lo turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

15 Revisa el Oficio de envío, recaba visto bueno del Subdirector 
de Política de Coordinación Hacendaria y del Director de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria y firma de 
autorización del Secretario de Finanzas y Planeación, turna al 
Analista Administrativo, para su entrega. 

Analista Administrativo 16 Obtiene seis copias del Oficio de envío y de los Formatos de 
cifras de recaudación del impuesto predial obtenidas por los 
Municipios que integran el Programa de Caminos y Puentes 
Federales en un tanto certificados, envía al Titular de la 
Unidad de Coordinación con Entidades Federativas el original 
del Oficio y un tanto de los Formatos de cifras de 
recaudación del impuesto predial certificados, recaba acuse 
en la sexta copia del Oficio y los distribuye de la siguiente 
manera: 

- Primera copia al Secretario de Finanzas y Planeación. 

- Segunda copia al Subsecretario de Ingresos. 

- Tercera copia al Auditor General del Órgano de 
Fiscalización Superior del Estado de Veracruz. 

- Cuarta copia al Director General de Programación y 
Presupuesto. 

- Quinta copia al Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria. 

- Sexta copia al archivo cronológico temporal. 

Fin del Procedimiento 
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1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de PCH, 
Of. sol. cifras de recaudación, 

emitido por el Titular de la 
Unidad de CEF, y lo turna al 
Analista Admvo. para que 

solicite información.

1
Elabora el Of. sol. cifras de 

facturación, dirigido al Director 
Gral. de CVSG, y lo turna al Jefe 

de Depto. de VM.

2

Revisa el  Of. sol. cifras de 
facturación, recaba firma de 
autorización del Director Gral. 
de VCH, y lo turna al Analista 

Admvo.

3

Envía al Director Gral. CVSG, el 
Of. sol. cifras de facturación.

4

Recibe del Subdirector de PCH, 
Rep. Cifras de facturación, y 
turna al Analista Admvo. para 

su captura.

5 Captura en la Base de datos, la 
información contenida en el 
Rep. Cifras de facturación, 

imprime los  Rep. de 
recaudación, y los valida.

6

¿Están 
correctos los 

datos?

Modifica la Base de datos e 
imprime los Rep. de 

recaudación.

6A

A

Informa al Jefe de Depto. de 
VM, que está capturada y 
correcta la información.

7

1

A

2

Revisa los Formatos 
certificación en CD, y consolida 

la información de la Base de 
datos y genera los Formatos.

9

3

Sí

No
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1

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Formatos certificación en 

CD, emitidos por el Titular de la 
Unidad de  CEF, de la SHP y los 

turna al Analista Admvo.

8

2

3

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

junto con los Formatos, para su 
revisión.

10

Revisa el Oficio de envío y los 
Formatos y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de VCH en el Oficio.

11 Envía al Presidente Municipal el 
Oficio de envío, junto con los 

Formatos.

12

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Formatos certificados y los 

turna al Analista Admvo. para 
su envío.

13

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

para su revisión.

14

Revisa el Oficio de envío, 
recaba firma de autorización del 

Secretario de FP y turna al 
Analista Admvo.

15

Envía al Titular de la Unidad de 
CEFO el Oficio de envío y los 

Formatos certificados.

16

B

B

C

C

D

D

FIN
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
12. Trámite del Pago al Fondo de Mantenimiento de la Zona Federal Marítimo 

Terrestre a los Municipios. 

2. Código PR-SPCH-SFP-12-22 

3. Objetivo 

Utilizar los recursos obtenidos por el uso, goce o aprovechamiento de los 
Causes, Vasos y Riberas de la Zona Federal Marítimo Terrestre, para la vigilancia, 
mantenimiento, administración, preservación y limpieza de la misma en cada 
Municipio. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones III, y XVIII. 

 Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, 
celebrado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, el Gobierno del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y los 31 Municipios costeros, 
Anexo número 1. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Fondo de la Zona Federal Marítima Terrestre, debe integrarse por las 
aportaciones del 10%, correspondiente a cada nivel de Gobierno 
(Federación, Estado y Municipio), para conformar la suma total del 30% del 
fondo, que se traspasa al Fondo de Mantenimiento de los Municipios. 

2. La aportación por concepto de ZOFEMAT, se debe solicitar a la Federación, 
una vez que lo Estatal y Municipal se encuentre depositado. 

3. El Informe de recaudación por concepto de derechos recaudados de la Zona 
Federal Marítimo Terrestre, se debe expedir trimestralmente. 

4. El formato ZMT-2 se utiliza para presentar la información sobre la 
recaudación de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de 
inmuebles en las playas de la Zona Federal Marítimo Terrestre y los 
Terrenos Ganados al Mar, así como cualquier otro depósito de aguas 
marítimas; dicha recaudación 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 Administración (Subsecretario de FA). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Tesorero. 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Subdirector de Operación Financiera (Subdirector de OF). 

 Titular del Órgano Interno de Control (Titular del OIC). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Jefe de Departamento de Caja (Jefe de Depto. de Caja). 

 Ayuntamientos (Aytos.). 

 Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas (Titular de la 
Unidad de CEF). 

 Titular de la Delegación Federal de la SEMARNAT (Titular de la Delegación 
Fed. SEMARNAT). 

9. Insumo 

 Informe de recaudación por municipio por concepto de ZOFEMAT. 

 Recibos de pagos de los municipios por concepto de ZOFEMAT. 

 Formato ZMT-2. 

 Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por medios 
electrónicos. 

 Formato ZMT-3. 

 Aviso de aportación del 10% al fondo de la ZOFEMAT. 

 Informe de aportaciones. 

10. Producto 

 Hoja de transferencias electrónicas del 20% de aportación al fondo de la 
ZOFEMAT por municipio (Hoja 20% de aportación ZOFEMAT). 

 Hoja de transferencias electrónicas del 30% de aportación al fondo de la 
ZOFEMAT por municipio ZOFEMAT (Hoja 30% de aportación ZOFEMAT). 

 Expediente ZMT-3. 

 Expediente ZOFEMAT 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Informe de recaudación por municipio por 
concepto de ZOFEMAT (Inf. recaudación ZOFEMAT) en un 
tanto y solicita al Jefe de Departamento de Registro y 
Validación de Ingresos los siguientes documentos: 

- Recibos de pago de los municipios por concepto de 
ZOFEMAT (Recibos ZOFEMAT) en original. 

- Formato ZMT-2 en un tanto. 
- Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por 

medios electrónicos (Acuse recibo de cuenta 
comprobada) en un tanto. 

  Pasa el tiempo. 

 

2 Recibe del Jefe de Departamento de Registro y Validación de 
Ingresos los siguientes documentos: 

- Recibos de pago de los municipios por concepto de 
ZOFEMAT en original. 

- Formato ZMT-2 en un tanto. 

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

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

  ¿Están correctos los documentos? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Solicita al Jefe de Departamento de Registro y Validación de 
Ingresos la corrección y ajuste para el próximo mes. 

  Continúa con la actividad 3. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

3 Turna al Analista Administrativo los siguientes documentos: 

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

- Recibos de pago de los municipios por concepto de 
ZOFEMAT en original. 

- Formato ZMT-2 en un tanto. 
- Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por 

medios electrónicos en un tanto. 

Analista Administrativo 4 Elabora el Oficio solicitud de transferencias electrónicas (Of. 
sol. de transferencia) en original, del 20% de aportación al 
Fondo de la ZOFEMAT (que le corresponde aportar al Estado 
y a los Municipios), lo turna al Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal y archiva de manera cronológica 
temporal lo siguiente: 

- Formato ZMT-2 en un tanto. 
- Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por 

medios electrónicos en un tanto. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

5 Revisa el Oficio solicitud de transferencias electrónicas en 
original, recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y firma de autorización del Director 
General de Vinculación y Coordinación Hacendaria y turna al 
Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 6 Obtiene siete copias del Oficio solicitud de transferencias 
electrónicas 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 electrónicas en 
original. 

- Informe de recaudación 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 Órgano Interno de Control. 
- Tercera copia al Subdirector de Operación Financiera. 
- Cuarta copia al Subdirector de Política de Coordinación 

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. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

 Pasa el tiempo. 

7 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la Hoja de transferencias electrónicas del 20% 
de aportación al fondo de la ZOFEMAT por municipio (Hoja 
20% de aportación ZOFEMAT) en un tanto, emitida por el 
Tesorero y turna al Analista Administrativo para solicitar la 
aportación. 

Analista Administrativo 8 Elabora el Oficio de solicitud de aportación federal (Of. de sol. 
de aportación federal) en original, y el Informe de los 
ingresos del 20% efectuados a la cuenta del fondo de la 
ZOFEMAT (Inf. de ingresos ZOFEMAT) en original y turna al 
Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

9 Revisa el Oficio de solicitud de aportación federal en original, 
y el Informe de los ingresos del 20% efectuados a la cuenta 
del fondo de la ZOFEMAT (Inf. de ingresos ZOFEMAT) en 
original, recaba rúbrica del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y la firma de autorización del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria, 
con la finalidad de solicitar el 10% de aportaciones que le 
corresponden a la Federación. 

 10 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Formato ZMT-3 en un tanto de la recaudación 
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 aportación federal en original. 
- Informe de los ingresos del 20% efectuados a la cuenta 

del fondo de la ZOFEMAT (Inf. de ingresos ZOFEMAT) en 
original. 

Analista Administrativo 11 Obtiene las copias de los siguientes documentos: 
- Seis copias del Oficio de solicitud de aportación 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 electrónicas del 
20% de aportación al fondo de la ZOFEMAT por 
municipio. 

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

- Tres copias del Formato ZMT-3 en un tanto de la 
recaudación mensual de los derechos de ZOFEMAT. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 12 Turna al Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades 
Federativas (UCEF) los siguientes documentos: 

- Oficio de solicitud de aportación federal en original. 
- Informe de los ingresos del 20% efectuado a la cuenta 

del fondo de la ZOFEMAT en original. 
- Hoja de transferencias electrónicas del 20% de 

aportación al fondo de la ZOFEMAT en un tanto. 
- Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por 

medios electrónicos en copia. 
- Formato ZMT-3 (por municipio) en primera copia. 

Y distribuye el Oficio de la siguiente manera, recaba acuse de 
recibo en la sexta copia: 

- Primera copia, junto con el Informe de los ingresos del 
20% efectuados a la cuenta fondo de la ZOFEMAT en 
primera copia, el Formato ZMT-2 en tercera copia y el 
Formato ZMT-3 (por municipio) en segunda copia al 
Titular de la Delegación Federal de la SEMARNAT. 

- Segunda copia al Subsecretario de Ingresos. 
- Tercera copia al Titular del Órgano Interno de Control. 
- Cuarta copia al Subdirector de Política de Coordinación 

Hacendaria. 
- Quinta copia, junto con Informe de los ingresos del 20% 

efectuados a la cuenta del fondo de la ZOFEMAT en 
segunda copia, la Hoja de transferencias electrónicas del 
20% de aportación al fondo de la ZOFEMAT en copia, el 
Acuse de recibo del envío de la cuenta comprobada por 
medios electrónicos 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. 

 13 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 cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

14 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Aviso de aportación 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 Coordinación 
con Entidades Federativas y los turna al Analista 
Administrativo para solicitar la transferencia. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 15 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 del 30% del 
fondo ZOFEMAT (Rep. distribuido ZOFEMAT) (por 
Municipio e importe) en original. 

 Solicitud de recursos con el Detalle del egreso generado 
en el SIAFEV. 

Y los turna al Jefe de Departamento de Vinculación Municipal 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

16 Revisa los siguientes documentos: 

 Oficio de solicitud de transferencia al Fondo de 
Mantenimiento de cada Ayuntamiento en original. 

 Reporte distribuido de las aportaciones del 30% del 
fondo ZOFEMAT (por Municipio e importe) en original. 

 Solicitud de recursos con el Detalle del egreso generado 
en el SIAFEV. 

Recaba rúbrica del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y firma de autorización del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria, para solicitar los 
depósitos del 30% conformado para el Fondo de la ZOFEMAT 
a cada Municipio, y los turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 17 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 aportación del 10% al fondo de la 
ZOFEMAT, en un tanto. 

- Una copia del Informe de aportaciones en un tanto. 
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11. Descripción 
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 aportación del 10% al fondo de la ZOFEMAT, en 
primera copia (cuenta por liquidar certificada). 

- Informe de aportaciones en primera copia. 
- Reporte distribuido de las aportaciones del 30% del 

fondo ZOFEMAT, en original. 
- Solicitud de recursos en original y dos copias 

Y distribuye el Oficio de la siguiente manera, recaba acuse de 
recibo en la séptima copia: 

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

Administración. 
- Tercera copia al Director General de Contabilidad 

Gubernamental. 
- Cuarta copia al Subdirector de Operación Financiera. 
- Quinta copia al Subdirector de Política de Coordinación 

Hacendaria. 
- Sexta copia, junto con el Aviso de aportación 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 Departamento de 
Vinculación Municipal 

19 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la Hoja de transferencias electrónicas del 30% 
de aportación al fondo de la ZOFEMAT por municipio 
ZOFEMAT (Hoja 30% de aportación 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 vía telefónica sobre la 
transferencia e integra al Expediente de ZOFEMAT, la Hoja de 
transferencias electrónicas del 30% de aportación al fondo 
de la ZOFEMAT en un tanto, el cual archiva de manera 
cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 

 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

12. Trámite del Pago al Fondo de Mantenimiento de la Zona Federal Marítimo Terrestre a los 
Municipios.
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INICIO

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Inf. recaudación ZOFEMAT y 
solicita al Jefe de Depto. de RVI 

los Recibos ZOFEMAT, el 
Formato ZMT-2 y el Acuse 
envío cuenta comprobada.

1

Recibe del Jefe de Depto. de 
RVI, los Recibos ZOFEMAT, 

Formato ZMT-2 y Acuse envío 
cuenta comprobada, valida el 
Inf. recaudación ZOFEMAT.

2

¿Están 
correctos los 
documentos?

Solicita al Jefe de Depto. de 
RVI, la corrección y ajuste para 

el próximo mes.

2A

A

Turna al Analista Admvo. el 
Informe de recaudación, los 
Recibos ZOFEMAT, Formato 
ZMT-2 y Acuse envío cuenta 

comprobada.

3

Elabora el Oficio de sol. de 
transferencia, y lo turna al Jefe 

de Depto. de VM.

4

Revisa el Oficio de sol. de 
transferencia, recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

de VCH.

5

Turna al Tesorero el Oficio de 
sol. de transferencia, junto con 
el Inf. recaudación ZOFEMAT y 

el Formato ZMT-2.

6

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Hoja 20% de aportación 
ZOFEMAT, emitida por el 

Tesorero.

7

Elabora el Of. de sol. de 
aportación federal y el Inf. de 
ingresos ZOFEMAT y turna al 
Jefe de Depto. de VM, para su 

revisión.

8

E

B

Revisa el Of. de sol. de 
aportación federal y el Inf. de 

ingresos ZOFEMAT recaba 
firma de autorización del 

Director Gral. de VCH.

9

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Formato ZMT-3, emitidos por 
los Ayuntamientos y lo turna al 

Analista Admvo.

10

A

1Sí

No

B

C

C

D

D

E
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1

Obtiene las copias de: Of. de 
sol. de aportación federal, Inf. 
de ingresos ZOFEMAT, Hoja 

20% de aportación ZOFEMAT, 
Acuse recibo de cuenta 

comprobada y Formato ZMT-3

11

Turna al Titular de la Unidad 
CEF el Of. de sol. de aportación 

federal, Inf. de ingresos 
ZOFEMAT, Hoja 20% de 

aportación ZOFEMAT, Acuse 
recibo de cuenta comprobada y 

Formato ZMT-3

12

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Aviso ZOFEMAT y el Informe 
de aportaciones enviados por el 

Titular de la Unidad de CEF y 
los turna al Analista Admvo.

14

Revisa el Of. fondo de Mtto., 
Rep. distribuido ZOFEMAT y 

Solicitud de recursos y recaba 
firma de autorización del 

Director Gral. de VCH.

16

Turna al Tesorero el Of. fondo 
de Mtto., Aviso ZOFEMAT, 

Informe de aportaciones, Rep. 
distribuido ZOFEMAT y 
Solicitud de recursos.

18Elabora el Expediente ZMT-3 e 
integra el Formato ZMT-3.

13

Elabora el Of. fondo de Mtto. 
Rep. distribuido ZOFEMAT y la 

Solicitud de recursos y los 
turna al Jefe de Depto. de VM, 

para su revisión.

15

Obtiene las copias del Of. fondo 
de Mtto., Rep. distribuido 
ZOFEMAT, Solicitud de 

recursos, Aviso ZOFEMAT e 
Informe de aportaciones.

17

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Hoja 30% de aportación 

ZOFEMAT y turna al Analista 
Admvo.

19

Informa al representante del 
Municipio sobre la transferencia 

e integra al Expediente 
ZOFEMAT, la Hoja 30% de 

aportación ZOFEMAT.

20

G

G

F

F

FIN
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
13. Actualización de Tablas de Cálculo para el Pago de los Derechos por el 

Uso, Goce o Aprovechamiento de los Cauces, Vasos y Riberas. 

2. Código PR-SPCH-SFP-13-22 

3. Objetivo 
Facilitar al contribuyente la determinación del pago de sus derechos federales, 
para que efectúe sus declaraciones de manera anual, ya sean oportunas o 
extemporáneas. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Ley Federal de Derechos, artículo 232 fracciones I segundo párrafo, IV y V, 
Anexo número 19. 

 Código Fiscal de la Federación, artículos 17-A y 21. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracción IX. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La tabla de cálculo para el pago de los derechos por el uso, goce o 
aprovechamiento de los causes, vasos y riberas se debe actualizar con base 
en las tarifas de pago determinadas en el Artículo 232 fracción I segundo 
párrafo, IV y V de la Ley Federal de Derechos de acuerdo a lo publicado en el 
Anexo número 19 a la Resolución Miscelánea Fiscal del año que 
corresponda, para actualizar la tabla. 

2. La actualización y recargos deben efectuarse en los términos de los 
Artículos 17-A y 21 del Código Fiscal de la Federación de manera mensual.  

8. Participantes 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH) 

 Subdirector de Gobierno Electrónico (Subdirector de G.E.) 

 Jefe de Departamento de Vinculación Municipal (Jefe de Depto. de VM) 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.) 

9. Insumo 
 Diario Oficial de la Federación (internet) 

 Índice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) 

10. Producto 
 Archivo de la Base de datos de las tablas de cálculo, para el pago de 

derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los causes, vasos y riberas.
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe indicación del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria de actualizar las tablas de cálculo para el pago de 
los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los 
cauces, vasos y riberas, con base en la normatividad en la 
materia y solicita al Analista Administrativo realice los ajustes 
correspondientes. 

Analista Administrativo 2 Accede al Diario Oficial de la Federación a través del internet 
y obtiene los nuevos valores del Índice Nacional de Precios al 
Consumidor (INPC) que deberán aplicarse durante el mes en 
las tablas de actualización y recargos para los derechos de 
cauces, vasos y riberas, así como la tasa mensual de 
recargos por prórroga. 

 

3 Accede a la Base de datos de las tablas de cálculo (Base de 
datos) para el pago de los derechos por el uso, goce o 
aprovechamiento de los cauces, vasos y riberas y actualiza 
los Índices Nacionales de Precios al Consumidor (INPC), así 
como los porcentajes de recargos vigentes del mes.  

 

4 Protege la Base de datos de las tablas de cálculo para el 
pago de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento de 
los cauces, vasos y riberas para evitar el mal manejo de las 
mismas, así como el funcionamiento de las tablas y turna al 
Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para su 
revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

5 Revisa la Base de datos de las tablas de cálculo 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 publicación. 

Analista Administrativo 6 Elabora el Oficio de solicitud de actualización en el portal de 
la SEFIPLAN en original, para que se encuentre a disposición 
del contribuyente y lo turna al Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

7 Revisa el Oficio de solicitud de actualización en el portal de la 
SEFIPLAN en original, recaba firma de autorización del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y lo turna 
al Analista Administrativo para su entrega. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 8 Obtiene copia del Oficio de solicitud de actualización en el 
portal de la SEFIPLAN en original y lo turna al Subdirector de 
Gobierno Electrónico junto con la Base de datos de las tablas 
de cálculo para el pago de los derechos por el uso, goce o 
aprovechamiento de los cauces, vasos y riberas, recaba 
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera 
cronológica temporal y respalda la información. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

9 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Oficio de alta en el portal de la SEFIPLAN en 
original, generado por el Subdirector de Gobierno Electrónico 
y lo turna al Analista Administrativo para confirmarla. 

Analista Administrativo 10 Accede al portal de la SEFIPLAN, confirma la información y 
archiva de manera cronológica temporal, el Oficio de alta en 
el portal de la SEFIPLAN en original. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

13. Actualización de Tablas de Cálculo para el Pago de los Derechos por el Uso, Goce o 
Aprovechamiento de los Cauces, Vasos y Riberas.

1/1

INICIO

Recibe indicación del 
Subdirector de PCH, de 

actualizar las tablas de cálculo 
para el pago de los derechos  y 

solicita al Analista Admvo. 
realice los ajustes 
correspondientes.

1

Accede al Diario oficial de la 
federación y obtiene los 
nuevos valores del INPC

2

Accede a la Base de datos y 
actualiza el INPC, así como 

porcentajes de recargos 
vigentes del mes. 

3

Protege la Base de datos y 
turna al Jefe de Depto. de VM, 

para su revisión. 

4

Revisa la Base de datos y 
solicita al Analista Admvo. que 

gestione su publicación.

5

Elabora el Oficio de solicitud  
de actualización en el portal de 
la SEFIPLAN, y lo turna al Jefe 

de Depto. de VM, para su 
revisión.

6

Revisa el Oficio de solicitud de 
actualización, recaba firma de 
autorización del Subdirector de 
PCH y turna al Analista Admvo.

7

Turna al Subdirector de GE, el 
Oficio de solicitud  de 

actualización, junto con la Base 
de datos.

8

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Oficio de alta en el portal de 
la SEFIPLAN, generado por el 

Subdirector de GE, y lo turna al 
Analista Admvo. para 

confirmarla.

9

Accede al portal de la 
SEFIPLAN y confirma la 

información.

10

A

A

B

B

C

C

D

D

FIN

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración Autorización Subsecretario de 
Finanzas y 

Administración 

Subsecretario de 
Ingresos 

Secretario de Finanzas 
y Planeación Septiembre/2022 Febrero/2023 

Pág. 120 

Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 14. Control de la Recaudación por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a 
Cargo de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA). 

2. Código PR-SPCH-SFP-14-22 

3. Objetivo 

Validación de la recaudación que por concepto de ingresos de la Zona Federal de 
la Comisión Nacional del Agua, le corresponden al Estado y en algunos casos a 
los Municipios que estén comprendidos dentro de esta Zona Federal, así como la 
participación que le corresponde a la Federación, el Estado y los Municipios para 
consolidar el recurso que se aplicará en proyectos susceptibles de inversión. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones III, VII y XIV. 

 Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, 
celebrado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Anexo 4. 

 Convenio de Colaboración para la Administración de los Derechos por el 
Uso, Goce o Aprovechamiento de Inmuebles Ubicados en los Cauces y 
Vasos, así como en las Riberas o Zonas Federales Contiguas a los Cauces 
de las Corrientes y en los Vasos o Depósitos de Propiedad Nacional, que 
celebran por una parte el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave y por la otra los Municipios. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Fondo de Mantenimiento de los Cauces, Vasos y Riberas, lo integran las 
aportaciones del 45% de la recaudación total, es decir, del 50% de los 
incentivos que le corresponden al Estado de dichos ingresos.  

2. El Informe de Recaudación por concepto de Derechos de Zona Federal a 
cargo de la Comisión Nacional del Agua, se debe expedir trimestralmente. 

3. El formato RFZ, se utiliza para presentar la información de la recaudación de 
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 Depósitos de propiedad nacional, dicha 
recaudación 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 últimas 
para el caso de los municipios que no cuenten con Convenio. 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. de 
VCH). 

 Tesorero. 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Subdirector de Operación Financiera (Subdirector de OF).  

 Jefe de Departamento de Vinculación Municipal (Jefe de Depto. de VM). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.) 

 Presidente Municipal. 

9. Insumo 

 Informe de recaudación por municipio por concepto de CONAGUA. 

 Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados por las Oficinas de 
Hacienda. 

 Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados por los municipios. 

 Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado. 

 Formato RFZ de Municipios con convenio. 

10. Producto 
 Hoja de transferencias electrónicas del 45% de la recaudación. 

 Expediente de CONAGUA. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe del Jefe de Departamento de Registro y Validación de 
Ingresos, los siguientes documentos: 

- Informe de recaudación por Municipio por concepto de 
CONAGUA (Inf. recaudación CONAGUA) en un tanto. 

- Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados 
por las Oficinas de Hacienda del Estado (Recibos 
CONAGUA O.H.E.) desglosados por Municipio en original. 

- Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados 
por los Municipios (Recibos CONAGUA Mpios.) en original 
(tratándose de municipios que tienen firmado Convenio) 

- Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado en un 
tanto 

- Formato RFZ de Municipios con convenio en un tanto. 

 

2 Valida el Informe de recaudación por municipio por concepto 
de CONAGUA en un tanto, y los siguientes documentos: 

- Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado en un 
tanto. 

- Formato RFZ de Municipios con convenio en un tanto. 
- Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados 

por las Oficinas de Hacienda del Estado desglosados por 
Municipio en original. 

- Recibos de pago por concepto de CONAGUA cobrados 
por los Municipios en original (tratándose de municipios 
que tienen firmado convenio). 

  ¿Están correctos los documentos? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 
No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Solicita al Jefe de Departamento de Registro y Validación de 
Ingresos, realice los ajustes para el próximo mes, en el 
Informe de recaudación por municipio por concepto de 
CONAGUA. 

  Continúa en la actividad 3. 

 3 Devuelve al Jefe de Departamento de Registro y Validación 
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 (tratándose de Municipios 
que tienen firmado el convenio).  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

 Y turna al Analista Administrativo los siguientes documentos, 
para verificar los cobros: 

 Informe de recaudación por Municipio por concepto de 
CONAGUA en un tanto. 

 Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado en un 
tanto. 

 Formato RFZ de Municipios con convenio en un tanto. 

Analista Administrativo 4 Clasifica en el Informe de recaudación por municipio por 
concepto de CONAGUA en un tanto, los cobros efectuados 
por las Oficinas de Hacienda del Estado y por los Municipios. 

  ¿Quién realizó el cobro? 

  Municipios: Continúa en la actividad 5. 

Oficinas de Hacienda del Estado: Continúa en la actividad 4A. 

 4A Elabora el Oficio solicitud de transferencias (Oficio de sol. de 
trans.) en original y turna al Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

4A1 Revisa el Oficio solicitud de transferencias (Oficio de sol. de 
trans.) en original, recaba rúbrica del Subdirector de Política 
de Coordinación Hacendaria y la firma de autorización del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria, 
para solicitar las transferencias electrónicas del 45% de 
aportación 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 Administrativo 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 recaudación 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 recaudación 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 Operación Financiera. 
- Segunda copia al Expediente de CONAGUA. 
- Tercera copia, al Minutario de correspondencia. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

 Pasa el tiempo. 

4A4 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la Hoja de transferencias electrónicas del 45% 
de la recaudación (Hoja 45% recaudación) en un tanto, 
previamente solicitado y depositado en la cuenta bancaria 
específica para la administración del Fondo de Mantenimiento 
de los Cauces, Vasos y Riberas, emitida por el Tesoro, la turna 
al Analista Administrativo, quedando el recurso acumulado en 
espera de ser aplicado en un proyecto susceptible de 
inversión establecido de acuerdo a los programas de la 
Comisión Nacional del Agua y de acuerdo al Municipio que 
corresponda dicha recaudación, es decir, de manera 
proporcional. 

Analista Administrativo 4A5 Ordena y archiva de manera cronológica temporal, la Hoja de 
transferencias electrónicas del 45% de la recaudación en un 
tanto en el Expediente de CONAGUA. 

  Continúa en la actividad 6. 

 5 Verifica en el Informe de recaudación por municipio por 
concepto de CONAGUA en un tanto, que el Municipio haya 
enterado correctamente el 10% de incentivos 
correspondientes a la Federación por los ingresos cobrados 
por concepto de Derechos por Uso, Goce o Aprovechamiento 
de los Cauces, Vasos y Riberas; así mismo que haya enviado 
a la SEFIPLAN, copia de la Transferencia Bancaria del 45% de 
la recaudación cobrada por él, a la Cuenta Bancaria a utilizar 
para el Fondo de Mantenimiento de los Cauces, Vasos y 
Riberas. 

  ¿Cumplió el Municipio con las obligaciones de acuerdo al 
Convenio? 

  Sí: Continúa en la actividad 6. 
No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Elabora el Oficio de requerimiento de obligaciones en original 
y turna al Jefe de Departamento de Vinculación Municipal 
para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

5A1 Revisa el Oficio de requerimiento de obligaciones en original, 
recaba la rúbrica del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y la firma de autorización del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria y lo turna al Analista 
Administrativo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 5A2 Obtiene dos copias del Oficio de requerimiento de 
obligaciones, y envía 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 
Vinculación Municipal 

5A3 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Oficio de respuesta con la información 
solicitada en un tanto, emitido por el Presidente Municipal 
correspondiente y lo turna al Analista Administrativo para su 
integración en el Expediente de CONAGUA. 

  Continúa en la actividad 6. 

Analista Administrativo 6 Ordena y archiva de manera cronológica temporal los 
siguientes documentos: 

- Informe de recaudación por Municipio por concepto de 
CONAGUA (Inf. recaudación CONAGUA) en un tanto. 

 Formato RFZ de Oficinas de Hacienda del Estado en un 
tanto. 

 Formato RFZ de Municipios con convenio en un tanto.  

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

14. Control de la Recaudación por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a Cargo de la 
Comisión Nacional del Agua (CONAGUA).

1/2

INICIO

Recibe del Jefe de Depto. de 
VM., el Inf. recaudación 

CONAGUA, Recibos CONAGUA 
OHE, Recibos CONAGUA 

Mpios. y Formatos RFZ de OHE 
y de Mpios. con convenio.

1

Valida el Inf. recaudación 
CONAGUA, los Formatos RFZ

de OHE y de Mpios. con 
convenio, los Recibos 

CONAGUA OHE y los Recibos 
CONAGUA Mpios.

2

¿Están 
correctos los 
documentos?

Solicita al Jefe de Depto. de 
RVI, realice los ajustes para el 

próximo mes, en el Inf. 
recaudación CONAGUA.

2A

Devuelve al Jefe de Depto. de 
RVI, los Recibos CONAGUA 

OHE y los Recibos CONAGUA 
Mpios., y turna al Analista 
Admvo. el Inf. recaudación 

CONAGUA y los Formatos RFZ.

3

Clasifica en el Inf. recaudación 
CONAGUA, los cobros 

efectuados por OHE y por los 
Mpios.

4

¿Quién realizó 
el cobro?A

Revisa el Oficio de sol. de 
trans., recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de VCH.

4A1

No

Oficinas 
de Hacienda 
del Estado

Sí

Municipios

Obtiene copias de: Oficio de sol. 
de trans., Formato RFZ de OHE 

y del Inf. recaudación 
CONAGUA. 

4A2

1

A

B Verifica en el Inf. recaudación 
CONAGUA, que el Municipio 

haya enterado correctamente.

5

Elabora el Oficio de sol. de 
trans.  y turna al Jefe de Depto. 

de VM, para su revisión.

4A

B

2

Turna al Tesorero el Oficio de 
sol. de trans. junto con el 

Formato RFZ de OHE y el Inf. 
recaudación CONAGUA.

4A3
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Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

14. Control de la Recaudación por Ingresos de Derechos de la Zona Federal a Cargo de la 
Comisión Nacional del Agua (CONAGUA).

2/2

1

Archiva la Hoja 45% 
recaudación, en el Expediente 

de CONAGUA.

4A5

Elabora Oficio de requerimiento 
y lo turna la Jefe de Depto. de 

VM para revisión.

5A

D

C

Revisa el Oficio de 
requerimiento, recaba firma de 
autorización del Director Gral. 
de VCH y lo turna al Analista 

Admvo.

5A1

E

E

Envía al Presidente Municipal 
correspondiente el Oficio de 

requerimiento.

5A2

FF

Recibe del Subdirector de PCH 
el Oficio de respuesta, emitido 

por el Presidente Municipal.

5A3
Archiva, el Inf. recaudación 

CONAGUA y los Formatos RFZ 
de OHE y de los Mpios.

6

FIN
G

Recibe del Subdirector de PCH, 
la Hoja 45% recaudación 

emitida por el Tesorero y la 
turna al Analista Admvo.

4A4

¿Cumplió el 
Municipio con 

las obligaciones 
de acuerdo al 

Convenio?

No

Sí

C

2
D

G
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
15. Elaboración de Convenios de Colaboración Administrativa Relativo al 

Cobro de Derechos de la Zona Federal de la Comisión Nacional del Agua 
(CONAGUA). 

2. Código PR-SPCH-SFP-15-22 

3. Objetivo 

Facultar a los Municipios a través de un Convenio de Colaboración 
Administrativa para recaudar y administrar la recaudación que por concepto 
derechos de la zona federal de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA) 
perciba. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones III y VII. 

 Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal 
celebrado entre el Gobierno Federal representado por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio 
de la Llave, Anexo número 4. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El status del Municipio, con o sin convenio según sea el caso, se debe 
notificar al Departamento de Registro y Validación de Ingresos y a las 
Oficinas de Hacienda del Estado.  

2. El Proyecto del Convenio de Colaboración Administrativa, debe enviarse a 
revisión a la Procuraduría Fiscal para ser actualizado cada inicio de año.  

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Procurador Fiscal (Procurador Fis.).  

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. 
de VCH). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Vinculación Municipal (Jefe de Depto. de VM). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Secretario General del Congreso del Estado (Secretario Gral. del CE). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 
 Titular de la Oficina de Hacienda del Estado (Titular de la OHE). 

 Presidente Municipal. 

9. Insumo 

 Oficio de solicitud de autorización para suscribir el convenio. 

 Proyecto del Convenio de Colaboración Administrativa. 

 Acta de cabildo. 

 Gaceta Oficial con la publicación de la autorización para firma del Convenio 
de Colaboración Administrativa. 

10. Producto 
 Expediente de Convenios. 

 Convenio de Colaboración Administrativa. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

1 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria la instrucción de invitar a los Municipios a 
suscribir Convenios de Colaboración Administrativa relativos 
al Cobro de Derechos de la Zona Federal de la Comisión 
Nacional del Agua (CONAGUA) y solicita al Analista 
Administrativo elabore el oficio de invitación. 

Analista Administrativo 2 Elabora el Oficio de invitación a suscribirse al convenio 
(Oficio de invitación) en original y Proyecto del Convenio de 
Colaboración Administrativa (Proyecto de convenio) en un 
tanto y lo turna al Jefe de Departamento de Vinculación 
Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

3 Revisa el Oficio de invitación a suscribirse al convenio en 
original y el Proyecto del Convenio de Colaboración 
Administrativa en un tanto, recaba rúbrica del Subdirector de 
Política de Coordinación Hacendaria y firma de autorización 
del Director General de Vinculación y Coordinación 
Hacendaria y los turna al Analista Administrativo para su 
entrega. 

Analista Administrativo 4 Obtiene dos copias del Oficio de invitación a suscribirse al 
convenio, envía al Presidente Municipal el original, junto con 
el Proyecto del Convenio de Colaboración Administrativa en 
un tanto, recaba acuse de recibo en las copias y distribuye al 
minutario y al archivo cronológico temporal respectivamente. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

5 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria los siguientes documentos: 

 Oficio de solicitud de autorización para suscribir el 
convenio (Oficio de solicitud de autorización) en copia, 
firmado por el Presidente Municipal, dirigido al Secretario 
General del Congreso del Estado con acuse de recibo de 
la Legislatura. 

 Proyecto del Convenio de Colaboración 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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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6 Accede al formato del Convenio de Colaboración 
Administrativa y registra los datos requeridos e integra el 
Expediente de Convenios con las siguiente documentación: 

 Oficio de solicitud de autorización para suscribir el 
convenio en copia, con acuse de recibo de la Legislatura. 

 Proyecto del Convenio de Colaboración Administrativa 
en un tanto. 

 Acta de cabildo en copia. 

Y lo archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

7 Accede a internet para verificar en la Gaceta Oficial la 
publicación de la autorización para la firma del Convenio de 
Colaboración Administrativa e instruye al Analista 
Administrativo que elabore el documento. 

Analista Administrativo 8 Elabora el Convenio de Colaboración Administrativa  en tres 
tantos y el Oficio de envío en original y los turna al Jefe de 
Departamento de Vinculación Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

9 Revisa el Convenio de Colaboración Administrativa en tres 
tantos y el Oficio de envío en original, recaba rúbrica en este 
último del Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria 
y firma de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria, y los turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 10 Envía al Presidente Municipal a través del servicio de 
mensajería, el Oficio de envío en original, junto con el 
Convenio de Colaboración 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 
Vinculación Municipal 

11 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Convenio de Colaboración 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, así como sellos 
del Municipio, y lo turna al Analista Administrativo para que 
elabore el oficio correspondiente. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 12 Elabora el Oficio para validación y firma del Secretario de 
Finanzas y Planeación (Oficio de validación y firma) en 
original y lo turna al Jefe de Departamento de Vinculación 
Municipal para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

13 Revisa el Oficio para validación y firma del Secretario de 
Finanzas y Planeación en original, recaba rúbrica del 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria y firma 
de autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria y los turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 14 Obtiene dos copias del Oficio para validación y firma del 
Secretario de Finanzas y Planeación, turna al Procurador 
Fiscal el original, junto con el Convenio de Colaboración 
Administrativa en tres tantos, recaba acuse de recibo en 
segunda y tercera copia y las integra al Expediente de 
Convenios y al minutario de correspondencia 
respectivamente. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

15 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, la indicación verbal, emitida por el Procurador 
Fiscal, de remitirle el archivo del Convenio de Colaboración 
Administrativa a través de correo electrónico, accede al 
documento y lo envía. 

  Pasa el tiempo. 

 16 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria, el Convenio de Colaboración Administrativa en 
dos tantos y la notificación verbal, emitida por el Procurador 
Fiscal, indicando que ya fue firmado por el Secretario de 
Finanzas y Planeación y enviado para su publicación a la 
Gaceta Oficial del Estado y lo turna al Analista Administrativo 
para verificar su publicación y emisión del oficio de envío. 

Analista Administrativo 17 Accede a la página de la Gaceta Oficial del Estado de 
Veracruz, confirma la publicación del Convenio de 
Colaboración Administrativa y recibe del Procurador Fiscal, el 
Convenio definitivo en dos tantos firmado por todos los 
integrantes. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 18 Elabora el Oficio de notificación del Convenio (Oficio de 
notificación) en original y tres copias dirigido al Presidente 
Municipal, comunicándole que el mismo ha sido publicado en 
Gaceta Oficial del Estado y que puede iniciar su labor de 
requerimiento, y el Reporte de padrón de usuarios de la zona 
federal (Reporte de padrón de usuarios) en original, de 
acuerdo al Registro Público de los Derechos del Agua y los 
turna al Jefe de Departamento de Vinculación Municipal para 
su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Vinculación Municipal 

19 Revisa el Oficio de notificación del Convenio en original y el 
Reporte de padrón de usuarios de la zona federal en original, 
recaba rúbrica del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria y la firma de autorización del Director General de 
Vinculación y Coordinación Hacendaria y los turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 20 Obtiene tres copias del Oficio de notificación del Convenio en 
original y una copia del Reporte de padrón de usuarios de la 
zona federal en original. 

 21 Turna al Presidente Municipal el Oficio notificación del 
Convenio en original, junto con el Convenio de Colaboración 
Administrativa en segundo tanto y el Reporte de padrón 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 copia, junto con el Reporte de padrón de 

usuarios de la zona federal en copia y el Convenio de 
Colaboración Administrativa  en tercer tanto al 
Expediente de Convenios, el cual archiva de manera 
cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Vinculación Municipal Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

15. Elaboración de Convenios de Colaboración Administrativa Relativo al Cobro de Derechos 
de la Zona Federal de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA).

1/2

INICIO

Recibe de Subdirector de PCH, 
la instrucción de invitar a los 

Municipios a suscribir 
Convenios de colaboración y 

solicita al Analista Admvo. 
elabore el oficio de invitación.

1

Elabora el Oficio de invitación y 
el Proyecto de convenio y lo 

turna al Jefe de Depto. de VM, 
para su revisión.

2

Revisa el Oficio de invitación y 
el Proyecto del convenio y 

recaba firma de autorización del 
Dir. Gral. de VCH.

3

Envía al Presidente Municipal el 
Oficio de invitación, junto con 

el Proyecto de convenio.

4

Recibe del Subdirector de PCH 
el Oficio de solicitud de 

autorización, el Proyecto de 
convenio y el Acta de cabildo y 

los turna al Analista Admvo.

5

Accede al formato del Convenio 
de colaboración y registra los 

datos requeridos.

6

Verifica en la Gaceta Oficial la 
publicación de la autorización 
para la firma del Convenio de 

colaboración e instruye al 
Analista Admvo. que elabore el 

documento.

7

Elabora el Convenio de 
colaboración y el Oficio de 
envío y los turna al Jefe de 

Depto. de VM para su revisión.

8

Revisa el Convenio de 
colaboración y el Oficio de 

envío, recaba firma de 
autorización del Director Gral. 
de VCH y lo turna al Analista 

Admvo.

9

Envía al Presidente Municipal, el 
Oficio de envío, junto con el 
Convenio de colaboración,.

10

Recibe del Subdirector de PCH, 
el Convenio de colaboración 

debidamente firmado y enviado 
por el Presidente Municipal y lo 

turna al Analista Admvo.

11

Elabora el Oficio de validación y 
firma y lo turna al Jefe de 

Depto. de VM, para su revisión.

12

AA

B

B

C
C

D

D

E

E

F

F

G

G

H

H
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15. Elaboración de Convenios de Colaboración Administrativa Relativo al Cobro de Derechos 
de la Zona Federal de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA).

2/2

Revisa el Oficio de validación y 
firma, recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de VCH y lo turna al Analista 

Admvo.

13

1

Turna al Procurador Fisc. el 
Oficio de validación y firma, 

junto con el Convenio de 
colaboración.

14

Recibe del Subdirector de PCH, 
la indicación verbal, emitida por 
el Procurador Fisc. de remitirle 

el archivo del Convenio de 
colaboración, a través de 

correo electrónico.

15

Recibe del Subdirector de PCH, 
notificación del Convenio de 

colaboración firmado y enviado 
para su publicación.

16

Confirma la publicación del 
Convenio de colaboración y 
recibe del Procurador Fisc. el 

Convenio definitivo, firmado por 
todos los integrantes.

17

Elabora el Oficio de notificación 
y Reporte de padrón de 

usuarios y los turna al Jefe de 
Depto. VM, para su revisión.

18

Revisa el Oficio de notificación 
y el Reporte de padrón de 
usuarios, recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de VCH en el primero y turna al 

Analista Admvo.

19

Obtiene copias del Oficio de 
notificación y del Reporte de 

padrón de usuarios.

20

Turna al Presidente Municipal el 
Oficio de notificación, junto con 
el Convenio de colaboración y 

el Reporte de padrón de 
usuarios.

21
J

J

K

K

L

L

FIN
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 16. Validación del Informe Diario de Recaudación. 

2. Código PR-SPCH-SFP-16-22 

3. Objetivo 
Contar con información actualizada y confiable, para la elaboración de los 
informes de ingresos que se envían a las diversas Dependencias estatales y 
federales. 

4. Frecuencia Diaria. 

5. Normatividad  Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 
fracciones XX y XXIII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La documentación referente a conceptos federales emitida por las Oficinas 
de Hacienda del Estado, se debe validar y corregir los documentos que 
estén erróneos e integrarlos mediante su captura en el Sistema de 
Recaudación (SR), así como en el Sistema de Administración Financiera del 
Estado de Veracruz versión 2.0 (SIAFEV 2.0.), para que se reflejen en la 
contabilidad, y en su caso en la cuenta comprobada de ingresos federales. 

8. Participantes 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Jefe de Departamento de Integración de Datos (Jefe de Depto. de ID). 

 Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.) 

 Titular de las Oficinas de Hacienda del Estado (OHE). 

 Oficina Virtual de Hacienda (OVH). 

 Subdirector de Operación Financiera (Subdirección de OF). 

 Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Pública (Secretario 
Ejec. del CESP). 

9. Insumo 

 Cierres diarios. 

 Documentos soporte de recaudación. 

 Sistema de Recaudación (SR). 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 138
 

Información del Procedimiento:  

10. Producto 

 Relación de conceptos que contiene las referencias y cuentas de 
aplicación. 

 Listado de lo recaudado del mes de enseñanza media. 

 Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

1 Recibe del Subdirector de Política y Coordinación Hacendaria,  
los Cierres diarios con los Documentos soporte de 
recaudación (Doctos. de recaudación) en copia enviado por 
los Titulares de las Oficinas de Hacienda del Estado y el Jefe 
de Departamento de Caja y los turna al Auxiliar 
Administrativo. 

Auxiliar Administrativo 2 Organiza por día y por Oficina de Hacienda del Estado y 
Departamento de Caja los Cierres diarios con los 
Documentos soporte de recaudación en copia y valida que 
esté correcta la información. 

  ¿Está correcta la información? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 

2A Accede al Sistema de Recaudación (SR) y Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0) y realiza las correcciones en este último, para 
ser contabilizadas. 

  Continúa en la actividad 3. 

 3 Imprime del Sistema de Recaudación (SR) la Relación de 
conceptos que contiene las referencias y cuentas de 
aplicación (Relación de conceptos) en un tanto y 
mensualmente, el Listado de lo recaudado del mes de 
enseñanza media (Listado enseñanza media) en un tanto y el 
Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada 
(Listado seguridad priv.) en un tanto. 

 4 Elabora el Oficio de envío de recaudación de enseñanza 
media (Of. de envío de enseñanza media) y el Oficio de 
recaudación de seguridad privada (Of. de recaudación de 
seg. priv.) en original y los turna al Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos, junto con el Listado de lo 
recaudado del mes de enseñanza media en un tanto y el 
Listado de lo recaudado del mes de seguridad privada en un 
tanto, para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

5 Revisa el Oficio de envío de recaudación de enseñanza media 
en original, el Oficio de recaudación de seguridad privada en 
original, el Listado de lo recaudado del mes de enseñanza 
media en un tanto y el Listado de lo recaudado del mes de 
seguridad privada en un tanto, recaba rúbrica del Subdirector 
de Política de Coordinación Hacendaria y firma de 
autorización del Director General de Vinculación y 
Coordinación Hacendaria en los Oficios y turna los 
documentos al Auxiliar Administrativo para su entrega. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Auxiliar Administrativo 6 Obtiene copias del Oficio de envío de recaudación de 
enseñanza media en original, del Listado de lo recaudado del 
mes de enseñanza media en un tanto, del Oficio de 
recaudación de seguridad privada en original y del Listado de 
lo recaudado del mes de seguridad privada en un tanto. 

 7 Turna al Subdirector de Operación Financiera, el Oficio de 
envío de recaudación de enseñanza media en original y el 
Listado de lo recaudado del mes de enseñanza media en un 
tanto y archivo electrónico y al Secretario Ejecutivo del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública el Oficio de 
recaudación de seguridad privada en original y el Listado de 
lo recaudado del mes de seguridad privada en un tanto, 
recaba acuse de recibo en las copias de los Oficios, las cuales 
archiva de manera cronológica temporal, junto las copias de 
los Listados y los Cierres diarios con los Documentos 
soporte de recaudación en copia. 

 8 Imprime los Cierres diarios de la Oficina Virtual de Hacienda 
(OVH) en un tanto y valida si están aplicados correctamente 
los archivos enviados por las instituciones bancarias y en las 
cuentas correspondientes. 

  ¿Están aplicados correctamente? 

  Sí: Continúa en la actividad 9. 

No: Continúa en la actividad 8A. 

 8A Genera el archivo de Registros incorrectos de los Cierres 
diarios y lo turna al Jefe de Departamento de Registro y 
Validación de Ingresos para que gestione su modificación. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

8A1 Turna vía correo electrónico al Jefe de Departamento de 
Integración de Datos, el archivo de Registros incorrectos de 
los Cierres diarios para que se lleven a cabo las 
conciliaciones y aplicaciones correctas. 

  Continúa en la actividad 8. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Auxiliar Administrativo 9 Ordena y archiva de manera cronológica temporal los 
siguientes documentos e informa al Jefe de Departamento 
de Registro y Validación de Ingresos que está correcta la 
información: 

- Cierres diarios de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH) en 
un tanto. 

- Relación de conceptos que contiene las referencias y 
cuentas de aplicación en un tanto. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

16. Validación del Informe Diario de Recaudación. 1/2

INICIO

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Cierres diarios con los 
Doctos. de recaudación, 

enviado por los Titulares de las 
OHE, y el Jefe de Depto. de 

Caja.

1

Organiza los Cierres diarios con 
los Doctos. de recaudación y 

valida que esté correcta la 
información.

2

¿Está correcta 
la información? Accede al SR, y SIAFEV 2.0 y 

realiza las correcciones en este 
último.

2A

Imprime del SR, la Relación de 
conceptos y mensualmente el 
Listado enseñanza media, y el 

Listado seguridad priv.

3

Elabora el Of. de envío de 
enseñanza media y el Of. de 

recaudación de seg. priv. y los 
turna al Jefe de Depto. de RVI, 
junto con el Listado enseñanza 

media y el Listado seguridad 
priv. para su revisión.

4

Revisa el Oficio de envío, el 
Oficio de recaudación, el 

Listado enseñanza media y el 
Listado seguridad priv. y 

recaba firma de autorización del 
Director Gral. de VCH y turna al 

Auxiliar Admvo.

5

Obtiene copias del Of. de envío 
de enseñanza media, el Listado 

enseñanza media, el Of. de 
recaudación de seg. priv y el 

Listado seguridad priv. 

6

Turna al Jefe de Depto. de ID, el 
archivo de Registros 

incorrectos de los Cierres 
diarios para que se lleven a 

cabo las conciliaciones y 
aplicaciones correctas.

8A1

2

3

A
A

Sí

No

BB

C

C

Turna al Subdirector de OF, el 
Of. de envío de enseñanza 

media, el Listado enseñanza 
media, y al Secretario Ejec. del 
CESP el Of. de recaudación de 

seg. priv. y el Listado seguridad 
priv. 

7

1
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Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

16. Validación del Informe Diario de Recaudación. 2/2

1

Imprime los Cierres diarios de la 
OVH y valida si están aplicados 

correctamente.

8

¿Están 
aplicados 

correctamente?

Genera el archivo de Registros 
incorrectos de los Cierres 

diarios y lo turna al Jefe de 
Depto. de RVI, para que 

gestione su modificación.

8A

Informa al Jefe de Depto. de 
RVI, que está correcta la 

información.

9
2

3

FIN

No

Sí
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 17. Elaboración de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 

2. Código PR-SPCH-SFP-17-22 

3. Objetivo 
Informar a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público sobre la recaudación 
federal de acuerdo con el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia 
Fiscal Federal. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 

fracciones V, VIII, XI, XXI y XXII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Ingresos Federales Coordinados son todos los que administra el Estado 
en su operación, de conformidad con los Convenios de Adhesión al Sistema 
Nacional de Coordinación Fiscal y de Colaboración Administrativa en Materia 
Fiscal Federal y Anexos respectivos, en vigor. 

2. La Cuenta mensual de impuestos federales coordinados debe enviarse a la 
Federación debidamente requisitada, en la fecha previamente establecida 
en los convenios celebrados. 

3. La firma electrónica de la Cuenta comprobada de ingresos federales 
coordinados debe realizarse por el Subsecretario de Ingresos y de manera 
opcional por el Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria.  

8. Participantes 

 Subsecretario de ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director Gral. 
de VCH). 

9. Insumo 

 Documentos soporte por conceptos federales. 

 Sistema de Recaudación (SR). 

 Sistema de Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 
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Información del Procedimiento 

9. Insumo 

 Cifrador proporcionado por la Tesorería de la Federación. 

 Página de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público a la dirección 
http://www.cuentadanteshacienda.gob.mx 

10. Producto 
 Archivo electrónico (que contiene: Resumen de operaciones de caja, 

Pólizas de ingresos y Pólizas de egresos). 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria para que integre la Cuenta 
comprobada de ingresos federales coordinados (Cuenta 
comprobada) que se envía a la Federación y solicita al Auxiliar 
Administrativo que genere la información para su integración. 

Auxiliar Administrativo 2 Accede al Sistema de Recaudación (SR) y confirma que todas 
las Cajas de las Oficinas de Hacienda del Estado, Oficina 
Virtual de Hacienda y Departamento de Caja hayan realizado 
su cierre diario de caja. 

  ¿Se realizaron los cierres diarios de caja? 

 
 Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Establece comunicación telefónica o vía correo electrónico 
con el personal de las Oficinas de Hacienda del Estado, del 
Departamento de Integración de Datos y del Departamento 
de Caja que corresponda, para que realice el cierre diario de 
caja. 

  Continúa en la actividad 2. 

 3 Accede al Sistema de Recaudación (SR), genera la Póliza 
diaria de ingresos y en la aplicación “Consulta Cuentas de 
Aplicación”, carga la recaudación del día en el concepto de 
“Cuentas de aplicación”. 

  Pasa el tiempo. 

 4 Accede a la aplicación de “Consulta Cuentas de Aplicación” e 
integra al final del mes la Cuenta comprobada de ingresos 
federales coordinados que se envía a la Federación. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

5 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria los Documentos soporte por conceptos 
federales (Doctos. soporte) en un tanto generados en la 
Subdirección, de los informes realizados y verifica que estén 
correctos. 

 
 ¿Están correctos los Documentos soporte por conceptos 

federales? 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

 Sí: Continúa en la actividad 6. 

No: Continúa en la actividad 5A. 

 5A Solicita al Auxiliar Administrativo realice las correcciones en 
el Sistema de Recaudación. 

Auxiliar Administrativo 5A1 Realiza las correcciones a través de la interface que conecta 
al Sistema de Recaudación (SR) en la opción (AJUSTESR), y 
posteriormente las contabiliza en el Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

  Continúa en la actividad 6. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

6 Solicita al Auxiliar Administrativo que emita los siguientes 
documentos: 

- Resumen de operaciones de caja (Resumen) en un tanto. 
- Liquidaciones en un tanto. 
- Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 

Auxiliar Administrativo 7 Emite en borrador del Sistema de Recaudación (SR), al cierre 
del mes de los siguientes documentos para su validación: 

- Resumen de operaciones de caja en un tanto. 
- Liquidaciones en un tanto. 
- Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 
Y los turna al Jefe de Departamento de Registro y Validación 
de Ingresos para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

8 Verifica que los importes de los siguientes documentos 
coincidan: 

- Resumen de operaciones de caja en un tanto. 
- Liquidaciones en un tanto. 
- Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 

  ¿Coinciden los importes de los documentos? 

  Sí: Continúa en la actividad 9. 

No: Continúa en la actividad 8A. 

 8A Devuelve los siguientes documentos al Auxiliar 
Administrativo para su modificación: 

- Resumen de operaciones de caja en un tanto. 
- Liquidaciones en un tanto. 
 Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Auxiliar Administrativo 8A1 Realiza las correcciones a través de la Interface que conecta 
al Sistema de Recaudación (SR) en la opción (AJUSTESR) y 
posteriormente las contabiliza en el Sistema de 
Administración Financiera del Estado de Veracruz versión 2.0 
(SIAFEV 2.0). 

  Continúa en la actividad 9. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

9 Devuelve los siguientes documentos al Auxiliar 
Administrativo e instruye que imprima los definitivos: 

- Resumen de operaciones de caja en un tanto. 
- Liquidaciones en un tanto. 
- Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 

Auxiliar Administrativo 10 Imprime de manera definitiva los siguientes documentos: 

 Liquidaciones en un tanto. 
 Cuentas de aplicación del mes en un tanto. 
 Resumen de operaciones de caja en un tanto. 

Desechando los borradores y archiva de manera cronológica 
temporal los primeros dos. 

 11 Accede al formato de Excel establecido por la Federación y 
vacía la información previamente validada en el Resumen de 
operaciones de caja, en la Póliza de Ingresos y en la Póliza de 
egresos, y los convierte a formato TXT, accede al cifrador 
proporcionado por la Tesorería de la Federación y captura los 
archivos para ser validados por el mismo y verifica por cada 
archivo si el sistema validó la información. 

  ¿Se validó la información? 

  Sí: Continúa en la actividad 12. 

No: Continúa en la actividad 11A. 

 11A Realiza las correcciones pertinentes en los archivos de Excel 
y TXT para volver a cargarlos al cifrador. 

  Continúa en la actividad 11. 

 12 Genera el Archivo electrónico a través del cifrador, el cual 
contiene el Resumen de operaciones de caja, las Pólizas de 
ingresos y las Pólizas de egresos, y turna al Jefe de 
Departamento de Registro y Validación de Ingresos, para que 
solicite al Subsecretario de Ingresos genere su firma 
electrónica. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

13 Revisa el Archivo electrónico y turna al Subdirector de 
Política de Coordinación Hacendaria, para que le solicite al 
Subsecretario de Ingresos, genere su firma electrónica en el 
Archivo electrónico, como responsable de la Cuenta 
comprobada de ingresos federales coordinados (Cta. 
comprobada) y lo turna al Auxiliar Administrativo. 

 14 Recibe del Subdirector de Política de Coordinación 
Hacendaria el Archivo con la firma electrónica y lo envía al 
Auxiliar Administrativo para que lo suba a la página de la 
SHCP. 

Auxiliar Administrativo 15 Accede a la página de la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público (SHCP) a la dirección 
http://www.cuentadanteshacienda.gob.mx/ y procede a subir 
al portal el Archivo electrónico generado por el cifrador y 
obtiene e imprime el Acuse de recibido en original, 
proporcionado por el Sistema y lo archiva de manera 
cronológica temporal, junto con el Resumen de operaciones 
de caja en un tanto. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

17. Elaboración de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 1/3

INICIO

Recibe instrucción del 
Subdirector de PCH, para que 
integre la Cuenta comprobada 
y solicita al Auxiliar Admvo. que 
genere la información para su 

integración.

1
Accede al SR y confirma que 

todas las cajas de las OHE, OVH 
y Departamento de Caja hayan 

realizado su cierre diario de 
caja.

2

¿Están 
correctos los 
Documentos 
soporte  por 
conceptos 
federales?

Establece comunicación 
telefónica o vía correo 

electrónico, para que se realice 
el cierre diario de caja.

2A

Accede al SR, genera la Póliza 
diaria de ingresos y carga la 
recaudación en la aplicación 

“Consulta de Cuentas de 
Aplicación”.

3

Accede a la aplicación de 
“Consulta de aplicación” e 

integra la Cuenta comprobada 
que se envía a la Federación.

4

Recibe del Subdirector de PCH, 
los Doctos. soporte, generados 

en la Subdirección de los 
informes realizados y verifica 

que estén correctos.

5

¿Se realizaron 
los cierres 

diarios de caja?

Realiza las correcciones a 
través de la interface que 

conecta al SR, en la opción 
AJUSTESR y posteriormente 

las contabiliza en el SIAFEV 2.0.

5A1

Emite del SR, para su 
validación, el Resumen, las 

liquidaciones, y las Cuentas de 
aplicación del mes y los turna al 
Jefe de Depto. de RVI, para su 

revisión.

7

B

B

1

2

3

4

5

6

A

A

No

Sí

No

Sí
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Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

17. Elaboración de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 2/3

Verifica que los importes del 
Resumen, liquidaciones y 

Cuentas de aplicación del mes, 
coincidan.

8

Devuelve al Auxiliar Admvo. 
para su modificación, el 

Resumen, las liquidaciones y 
las Cuentas de aplicación del 

mes.

8A

Imprime las Liquidaciones, las 
Cuentas de aplicación del mes, 
y el Resumen, desechando los 

borradores.

10

Solicita al Auxiliar Admvo. que 
emita el Resumen, las 

liquidaciones y las Cuentas de 
aplicación del mes.

6

Solicita al Auxiliar Admvo. 
realice las correcciones en el 

SR.

5A

¿Coinciden los 
importes de los 
documentos?

Realiza las correcciones a 
través del interface que 

conecta al SR, en la opción 
AJUSTESR y las contabiliza en 

el SIAFEV 2.0.

8A1

Devuelve al Auxiliar Admvo. el 
Resumen, liquidaciones y 

Cuentas de aplicación del mes,
e instruye que imprima los 

definitivos.

9

Accede al formato establecido 
por la Federación y vacía la 
información previamente 

validada en el Resumen, en la 
Póliza de ingresos y en la 

Póliza de egresos y verifica si el 
sistema validó la información.

11

Revisa el Archivo electrónico y 
turna al Subdirector de PCH, 

para que le solicite al 
Subsecretario de Ing. genere su 

firma electrónica.

13

1

2

43

5

6

C
C

8

10

Sí

No

7

9

Recibe el Subdirector de PCH el 
Archivo electrónico con la 

firma.

14
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Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

17. Elaboración de la Cuenta Comprobada de Ingresos Federales Coordinados. 3/3

Realiza las correcciones 
pertinentes en los archivos de 

para volver a cargarlos al 
cifrador.

11A

Genera el Archivo electrónico a 
través del cifrador, y turna al 

Jefe de Depto. de RVI.

12

Accede a la página de la SHCP 
y sube el Archivo electrónico, 

generado por el cifrador.

15

7

8

10

FIN

¿Se validó la 
información?

Sí

No

9
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Información del Procedimiento 

1. Procedimiento 
18. Elaboración de la Constancia de Recaudación de Impuestos Federales 

Coordinados. 

2. Código PR-SPCH-SFP-18-22 

3. Objetivo 
Determinar el saldo a favor o a cargo de las participaciones que le corresponden 
al Estado para enviarlo a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público de manera 
oportuna. 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 
 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 27, 

fracciones VIII, XXII y XXII. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

291.E Esfuerzo Recaudatorio. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La Constancia de recaudación de impuestos federales coordinados, se 
debe elaborar y enviar a la Federación a más tardar los días 25 de cada mes. 

2. El importe definitivo con el saldo neto de las participaciones que le 
corresponden a la Entidad de conformidad con los convenios celebrados, se 
debe consultar e imprimir a través del portal proporcionado por la Tesorería 
de la Federación los días 24 de cada mes. 

3. La Entidad debe deducir de los ingresos federales coordinados captados en 
el mes inmediato anterior, las participaciones que le corresponden, de 
acuerdo con los convenios celebrados con la Federación. 

4. El Oficio de solicitud de cheque a favor de la Tesorería de la Federación, 
debe contener el importe del saldo que resultó a cargo de la Entidad. 

8. Participantes 

 Subsecretario de ingresos (Subsecretario de Ing.). 

 Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria (Director 
General de VCH). 

 Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria (Subdirector de PCH). 

 Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos (Jefe de Depto. 
de RVI). 

 Auxiliar Administrativo comisionado (Auxiliar Admvo.). 

 Tesorero de la Federación (TESOFE). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Titular de la Unidad de Coordinación con Entidades Federativas (Titular de la 
UCEF). 

 Director General Adjunto de Egresos de la Tesorería de la Federación 
(Director Gral. Adjunto de Eg.). 

 Director de Contabilidad de la Tesorería de la Federación (Director de Cont). 

 Director de Cálculo y Análisis de Participaciones e Incentivos (Director de 
CAPI). 

9. Insumo 

 Formato predeterminado mediante el cual informan el importe del saldo 
neto de las participaciones que corresponden a esta Entidad. 

 Cuenta Comprobada. 

 Formato de solicitud de línea de captura 

10. Producto 
 Constancia de recaudación de impuestos federales coordinados (sellada 

de recibido). 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria de realizar la Constancia de 
recaudación de impuestos federales coordinados 
(Constancia), consulta en el portal único proporcionado por la 
Tesorería de la Federación (Subtesorería de Operaciones) a 
las Entidades Federativas, e imprime en un tanto el Formato 
predeterminado mediante el cual informan el importe del 
saldo neto de las participaciones que corresponden a esta 
Entidad, y lo complementa con los datos proporcionados en la 
Cuenta Comprobada, con el saldo neto de las participaciones 
que proporcionó a través del portal (vía internet) la Tesorería 
de la Federación. 

 
2 Elabora la Constancia de recaudación de impuestos 

federales coordinados (Constancia) en borrador y determina 
si el saldo es a favor de la Entidad o de la Federación. 

  ¿El saldo es a favor de la Entidad o de la Federación? 

  A favor de la Federación: Continúa en la actividad 3. 

A favor de la Entidad: Continúa en la actividad 2A. 

 

2A Elabora, imprime y recaba visto bueno del Subdirector de 
Política de Coordinación Hacendaria y firma de autorización 
del Director General de Vinculación y Coordinación 
Hacendaria en los siguientes documentos: 

- Constancia de recaudación 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 envío de la constancia de recaudación (Oficio 
de envío) en original. 

Y los turna al Auxiliar Administrativo para su entrega. 

Auxiliar Administrativo 2A1 Obtiene seis copias de la Constancia de recaudación de 
impuestos federales coordinados, cinco copias del Recibo 
por el saldo a favor de la Entidad y dos copias del Oficio de 
envío de la constancia de recaudación y envía al Tesorero de 
la Federación lo siguiente: 

- Oficio de envío de la constancia de recaudación, en 
original. 

- Constancia de recaudación de impuestos federales 
coordinados, en un tanto. 

- Recibo por el saldo a favor de la Entidad en primera 
copia.
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Auxiliar Administrativo  Y distribuye las copias de la siguiente manera: 

- Primera copia, al Titular de la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas (SHCP), junto con el Oficio de 
envío de la constancia de recaudación en primera copia y 
Recibo por el saldo a favor de la Entidad en primera 
copia. 

- Segunda copia, al Director General Adjunto de Egresos de 
la Tesorería de la Federación y el Recibo por el saldo a 
favor de la Entidad en segunda copia. 

- Tercera copia, al Director de Contabilidad de la Tesorería 
de la Federación y Recibo por el saldo a favor de la 
Entidad en tercera copia. 

- Cuarta copia, al Director de Cálculo y Análisis de 
Participaciones e Incentivos. 

- Quinta copia, al Subsecretario de Ingresos de la 
SEFIPLAN y el Recibo por el saldo a favor de la Entidad 
en cuarta copia. 

- Sexta copia, junto con el Oficio de envío de la constancia 
de recaudación en segunda copia y el Recibo por el saldo 
a favor de la Entidad en quinta copia al Auxiliar 
Administrativo comisionado de entregarlo en la Ciudad de 
México D.F., para que recabe sello de recibido de las 
áreas. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

2A2 Recibe del Auxiliar Administrativo comisionado, la Constancia 
de recaudación de impuestos federales coordinados en 
sexta copia, junto con el Oficio de envío de la constancia de 
recaudación en segunda copia y el Recibo por el saldo a 
favor de la Entidad en quinta copia, sellados de recibido por 
las áreas y los turna la Auxiliar Administrativo para su archivo 
cronológico temporal. 

  Fin. 

 3 Elabora y recaba visto bueno del Subdirector de Política de 
Coordinación Hacendaria y la firma de autorización del 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria 
en los siguientes documentos:  
- Constancia de recaudación de impuestos federales 

coordinados, en un tanto y desecha el borrador de la 
misma. 

- Oficio de envío de la constancia de recaudación, en 
original. 

- Oficio para el Tesorero de la Federación (Oficio Tesorero) 
(informando el saldo a favor de la Federación), en un 
tanto. 

- Oficio solicitando cheque a favor de la federación (Oficio 
sol. cheque) en un tanto. 

Y turna al Auxiliar Administrativo para su entrega. 
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11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Auxiliar Administrativo 4 Obtiene las siguientes copias: 

- Seis copias de la Constancia de recaudación de 
impuestos federales coordinados en un tanto. 

 Una copia del Oficio de envío de la constancia de 
recaudación en original.  

 Una copia del Oficio solicitando cheque a favor de la 
federación en un tanto. 

Y las turna al Jefe de Departamento de Registro y Validación 
de Ingresos para la carga de información. 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

5 Ingresa a la página proporcionada por la Tesorería de la 
Federación, solicita la línea de captura a través del llenado del 
Formato de solicitud de línea captura (Formato línea de 
captura), accede a la opción Constancia de Recaudación, 
carga y envía a la Tesorería de la Federación en forma 
electrónica el Oficio para el Tesorero de la Federación, la 
Constancia de recaudación de impuestos federales 
coordinados y el Formato predeterminado donde informan el 
importe del saldo neto de las participaciones. 

 6 Accede a la opción línea de captura, carga y envía al Tesorero 
de la Federación el Formato de solicitud de línea de captura 
(predeterminado por la Federación), informando el importe 
que resultó a cargo de la Entidad y que deberá ser pagado por 
la Tesorería de la SEFIPLAN, teniendo un plazo máximo de 
respuesta por la federación de 30 minutos, ingresa a la 
página proporcionada por la Tesorería de la Federación, 
consulta en la opción Línea de Captura y confirma si está 
cargado el documento (Línea de captura) e imprime en un 
tanto. 

 7 Turna al Tesorero de la SEFIPLAN el Oficio solicitando 
cheque a favor de la federación en un tanto y la Línea de 
captura en un tanto (predeterminado por la Federación), 
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 Federación en un tanto y el Formato 
predeterminado en un tanto para que los archive de manera 
cronológica temporal. 

 8 Envía al Tesorero de la Federación la Constancia de 
recaudación de impuestos federales coordinados, en un 
tanto, y la distribuye de la siguiente manera: 

 Primer copia, al Titular de la Unidad de Coordinación con 
Entidades Federativas (SHCP), junto con el Oficio de 
envío de la constancia de recaudación en original. 

 

COPIA
 N

O C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Política de 

Coordinación Hacendaria
 

 Pág. 158
 

11. Descripción 
Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Registro y Validación de Ingresos 

  Segunda copia, al Director General Adjunto de Egresos 
(Tesorería de la Federación). 

 Tercer copia, al Director de Contabilidad de la Tesorería 
de la Federación. 

 Cuarta copia, al Director de Cálculo y Análisis de 
Participaciones e Incentivos. 

 Quinta copia, al Subsecretario de Ingresos de la 
SEFIPLAN.  

 Sexta copia, junto con el Oficio de envío de la constancia 
de recaudación (Oficio de envío) en copia, al Auxiliar 
Administrativo comisionado, para que recabe sello de 
recibido de las áreas. 

  Pasa el tiempo. 

 9 Recibe del Auxiliar Administrativo comisionado, la Constancia 
de recaudación de impuestos federales coordinados en 
sexta copia, junto con el Oficio de envío de la constancia de 
recaudación en primera copia, sellados de acuse de recibo 
por las áreas y los turna al Auxiliar Administrativo para que los 
archive de manera cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

18. Elaboración de la Constancia de Recaudación de Impuestos Federales Coordinados. 1/2

INICIO

Recibe instrucción del 
Subdirector de PCH, de realizar 

la Constancia e imprime el 
Formato predeterminado.

1

¿El saldo es a 
favor de la 

Entidad o de la 
Federación?

Elabora la Constancia en 
borrador y determina si el saldo 
es a favor de la Entidad o de la 

Federación.

2

Elabora, e imprime la 
Constancia, el Recibo a favor, 

el Oficio de envío , recaba firma 
de autorización del Director 
Gral. de VCH y los turna al 

Auxiliar Admvo.

2A
Envía al TESOFE, el Oficio de 

envío y la Constancia y el 
Recibo a favor.

2A1

Recibe del Auxiliar Admvo. 
comisionado la Constancia, 

junto con el Oficio de envío y el 
Recibo a favor.

2A2

Elabora la Constancia, el Oficio 
de envío, el Oficio Tesorero, el 

Oficio sol. cheque y recaba 
firma de autorización del 

Director Gral. de VCH.

3

Obtiene copias de la 
Constancia, del Oficio de envío, 

del Oficio sol. cheque y las 
turna al Jefe de Depto de RVI.

4

Solicita la línea de captura a 
través del Formato línea de 

captura y envía a la TESOFE el 
Oficio para el Tesorero, la 
Constancia y el Formato 

predeterminado.

5

A

B

C

FIN

1

A favor 
de la
Entidad

A favor 
de la 
Federación

C

A

B

Accede a la opción línea de 
captura, carga y envía al 

Tesorero de la Federación el 
Formato línea de captura.

6
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

18. Elaboración de la Constancia de Recaudación de Impuestos Federales Coordinados. 2/2

Turna al Tesorero el Oficio sol.  
cheque y la Línea de captura y 
lo turna al Auxiliar Admvo. junto 
con el Oficio para el Tesorero y 

el Formato predeterminado.

7

Envía al TESOFE 
la Constancia.

8

Recibe del Auxiliar Admvo.  
Comisionado la Constancia, 
junto con el Oficio de envío, 

sellados por las áreas.

9

1

FIN
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VI. Directorio  

 

José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 
 

Ana Patricia Pozos García 
Subsecretaria de Ingresos 
 

Alejandro Uscanga Villalba 
Director General de Vinculación y Coordinación Hacendaria 
 

Guillermo Mustre Sosa 
Subdirector de Política de Coordinación Hacendaria 
 

Claudia Revuelta Méndez 
Jefa de Departamento de Estadística y Análisis de Ingresos del Estado 
 

José Antonio Cornejo Veloz 
Jefe de Departamento de Análisis, Verificación y Trámite de Participaciones Federales 
 

Ana Cristina Lagunes Jáuregui 
Jefa de Departamento de Vinculación Municipal 
 

José Antonio Pérez Morales 
Jefe de Departamento de Registro y Validación de Ingresos 
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Xalapa-Enríquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, febrero de 2023. 
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