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Jefe de Departamento de Asuntos Fiscales Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Atención de Solicitud de Opinión Jurídica de Instrumentos Normativos o Legales en 
Materia Financiera, Fiscal y de Fideicomisos Públicos Estatales.

1/1

Recibe del Subprocurador de 
AFPA, la Tarjeta de solicitud y 

la Documentación soporte 
generada por el interesado y los

turna al Analista Jur.

1
Integra el Expediente de 

revisión con la documentación 
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2
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3
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4
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Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Atención de Solicitud de Opinión Jurídica de Instrumentos Normativos o Legales 
Aplicables en Materia de Actos Administrativos Vinculados a la Cancelación o Ejecución de 

Pólizas de Fianza no Fiscales.

1/1

Recibe del Subprocurador de 
AFPA, la Tarjeta de solicitud y 

la Documentación soporte 
generadas por el interesado y 

las turna al Analista Jur.

1

Analiza y elabora el Oficio de 
respuesta y lo turna al Jefe de 

Depto. de PA.

2

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA el 

Oficio de respuesta y recaba 
firma de autorización del 
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3 Turna al interesado, el Oficio de 
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5
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Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Cancelación de Pólizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales que se 
Otorguen a Favor del Gobierno del Estado.

1/1

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Oficio de cancelación, 

la Póliza de fianzas y la 
Documentación soporte 

generados por el interesado y 
los turna al Analista Jur. 
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cancelación, las Pólizas de 
fianza, analiza y verifica la 

procedencia de la cancelación.

2

¿Es procedente 
la cancelación 

de las Pólizas de 
fianza?

Elabora el Oficio de no 
procedencia , le anexa el 

Expediente de cancelación y lo 
turna al Jefe de Depto. de PA.

2A

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA el 
Oficio de no procedencia,

recaba firma del mismo y lo 
turna al Analista Jur. para su 

entrega.

2A1

Envía al interesado, el Oficio de 
no procedencia.

2A2

Elabora el Oficio de cancelación
dirigido Titular de la IF, le anexa 
el Expediente de cancelación y 

lo turna al Jefe de Depto. de 
PA, para su revisión.

3

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA, el 

Oficio de cancelación, recaba 
firma de autorización del mismo 
y lo turna al Analista Jur. para 

su entrega. 

4

Envía al Titular de la IF, el Oficio 
de cancelación y la Póliza de 

fianza.

5

Turna al Auxiliar Admvo. el 
Expediente de cancelación.

6

INICIO

AA

B

B

FIN

FIN

No

Sí

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

Elabora

Agosto/

1. Proce

2. Código

3. Objeti

4. Frecue

5. Norma

6. Progra
Presu
Activi

7. Norma
consid

Fecha 

ación A

2022 

dimiento 

o 

vo 

encia 

atividad 

ama 
puestario o 
dad Institucio

as o 
deraciones 

Autorización 

Enero/2023 

4. Re
no

PR-SPA

Ejecuta
obligac
vuelvan
prestad
a través

Eventu

 Ley 
Llav

 Ley 

 Reg
artíc

 Cód
238

 Reg
12 f

 Line
su c
Obli
Esta
Dep
Disp
Cua

onal 
310.Y A

1. Lo
De
de

2. Lo
rec
Sis
pro

Ela

Subsec
Fina

 Admin

Información

equerimiento 
o Fiscales Oto

AFPA-SFP-04

ar ante las Ins
iones no fisc

n exigibles po
dor de servicio
s del procedim

al. 

Orgánica de
ve, artículos 5,

de Institucion

glamento del A
culos 1 y 3. 

digo Financiero
8, 240 segund

glamento Inter
racción VI, 46

eamientos Gen
caso, de las 
gaciones no 
ado de Veracr

pendencias y 
posiciones T
adragésimo Pr

Apoyo y Aseso

os Titulares 
ependencia o
enomina intere
os folios o V
cepción y at
stema de Ge
ocedimiento.

aboró 

cretario de 
anzas y 
nistración 

n del Procedim

de Pago de P
orgadas a favo

4-22 

stituciones de
cales expedida
or causas de 
o o contratista
miento adminis

l Poder Ejecu
 8 fracción II y

nes de Seguro

Artículo 95 d

o para el Esta
do párrafo y 24

rior de la Secr
6 fracción XXX

nerales para e
Pólizas de Fi
Fiscales y q

ruz, en Actos 
Entidades d

Trigésimo Q
rimera y Cuad

oría Jurídica y

del órgano, 
o Entidad de
esado. 
Volantes de 
tención de la
estión Electró

Manual E
Subprocur

Proc

Revis

Procurado

miento:  

Pólizas de Fia
or del Gobiern

e Fianzas, las 
as a favor de
incumplimien

as fiados, prev
strativo, para 

utivo del Esta
y 9 fracción II

os y Fianzas, a

de la Ley Fed

do de Veracru
42 segundo p

retaría de Fina
XIX, 47, 48 fra

el Otorgamien
ianza que Ga
ue se Consti
y Contratos 

del Poder Eje
Quinta, Trigé

ragésimo Terc

y Administrati

área admin
e la Adminis

control de 
a documenta
ónica de Ofic

Específico d
aduría de A
cedimiento

só 

or Fiscal Se

nza que Gara
no del Estado. 

Pólizas de fia
el Gobierno d
nto imputable
vios y formalm
obtener el pa

ado de Veracr
I. 

artículos 282,

deral de Instit

uz de Ignacio 
párrafo. 

anzas y Plane
acción I y 49 f

nto, Cancelaci
aranticen el C
ituyan a Fav
Administrativ

ecutivo del E
ésimo Noven
cera. 

va. 

nistrativa, o 
stración Públ

corresponde
ación, deben 
cios (GEO), un

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

Autorizó

ecretario de Fi
y Planeació

nticen Obliga
 

anza que gara
del Estado y 
e a los provee
mente determ
ago correspon

ruz de Ignacio

, 283 y 291. 

tuciones de F

de la Llave, ar

eación, artículo
fracción XIX. 

ión y Efectivid
Cumplimiento 
or del Gobier

vos que Celeb
stado de Ve
na, Cuadrag

equivalente 
ica Estatal, 

encia relativo
descargarse

na vez finaliz

mientos
cales y
rativos

ó 

inanzas 
ón 

 
Pág. 22 

aciones 

anticen 
que se 
edores, 

minados 
ndiente. 

o de la 

Fianzas, 

rtículos 

os 4, 8, 

dad, en 
de las 

rno del 
ren las 

eracruz, 
gésima, 

de la 
se les 

s a la 
 en el 

zado el 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

8. Partic

9. Insum

10. Produ

 

cipantes 

mo 

ucto 

 Pro

 Tes

 Sub
(Su

 Jef
de 

 Ana

 Inte

 Titu

 Jue

 Titu

 O

 Ex

 P

 In

 Che

Información

ocurador Fisca

sorero. 

bprocurador 
ubprocurador d

fe de Departa
PA). 

alista Jurídico

eresado. 

ular de la Insti

ez del Tribuna

ular de la Com

Oficio-remisión

xpediente adm

óliza de fianza

nformación y 

eque, Compro

 

n del Procedim

al (Procurador

de Asuntos 
de AFPA). 

amento de Pr

o (Analista Jur

tución de Fian

al Federal de J

misión Naciona

n. 

ministrativo.

a. 

Documentaci

obante de dep

Manual E
Subprocur

Proc

miento:  

r Fis.). 

Fiscales y 

rocedimientos

r.). 

nzas (Titular d

Justicia Admin

al de Seguros 

ión soporte. 

pósito o la Tra

Específico d
aduría de A
cedimiento

Procedimient

s Administrati

de la IF). 

nistrativa (Jue

y Fianzas (Tit

ansferencia el

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

tos Administ

vos (Jefe de 

ez). 

tular de la CNS

ectrónica (Pa

mientos
cales y
rativos

Pág. 23

trativos 

Depto. 

SF). 

ago). 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

 

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

ción 

sponsable 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

No.

 de 1 

2 

 

 

2A 

 de 2A1

2A2

 

. 

Inicio de

Recibe 
Adminis
Oficio-r
adminis
exigibilid
y los tur

Revisa 
integrad
soporte
justifica
docume

¿Está in

Sí: Cont

No: Con

Elabora 
(Oficio 
supuest
solicitud
Adminis
revisión

1 Revisa e
y Proc
informa
realiza la
lo turna

2 Obtiene
docume
recibo e

 Prim

 Seg
Fisc

 Terc

Pasa el 

el Procedimie

del Subprocu
strativos, el 
remisión en o
strativo integ
dad de la oblig
rna al Analista

que el Exp
do o si requ
e (Informació
ar la exigibilida
entación recib

ntegrado debid

tinúa en la act

ntinúa en la ac

el Oficio de
de solicitud) 
tos de hecho
d y lo turna 
strativos, junt
n. 

en coordinaci
cedimientos A
ación y docu
as modificacio
 al Analista Ju

e tres copias
entación en or
en las copias y

mera copia, al 

gunda copia, a
cales y Proced

cera copia, al 

tiempo.  

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

ento 

urador de Asu
Volante d

original, la Pó
grado con los
gación garant
a Jurídico para

pediente adm
uiere solicitar 

n y Docume
ad de las oblig
bida. 

damente el Ex

tividad 3. 

ctividad 2A. 

e solicitud de
en original, m
o y precepto
al Jefe de D

to con el Exp

ión con el Su
Administrativ
mentación a
ones, recaba f
urídico para su

s del Oficio 
riginal y lo env
y lo distribuye

Expediente a

al Minutario d
dimientos Adm

Minutario de 

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

untos Fiscale
de control 
óliza de fianz
s documento
tizada, genera
a su análisis. 

ministrativo 
Información

entación), par
gaciones no fis

xpediente adm

e información
mediante el c
os de derech

Departamento
pediente adm

bprocurador d
vos, el Oficio

dicional en o
firma de auto
u entrega. 

de solicitud
vía al interesa

e de la siguient

administrativo

de la Subprocu
ministrativos. 

la Procuradur

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

es y Procedim
en un tan

za y el Expe
os que justif
ado por el inte

esté debida
n y Documen
ra compleme
scales y le int

ministrativo?

n y documen
ual se expres
ho que amer
 de Procedim

ministrativo, p

de Asuntos F
o de solicit
original, en su
rización del m

 de informa
ado, recaba ac
te manera: 

o. 

uraduría de A
 

ría Fiscal. 

mientos
cales y
rativos

Pág. 24

mientos 
nto, el  
ediente 
ican la 

eresado 

amente 
ntación 
entar y 
tegra la 

ntación 
san los 
ritan la 

mientos 
para su 

Fiscales 
tud de 
u caso 

mismo y 

ción y 
cuse de 

Asuntos 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Anali

 

 

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

Jefe de D
Proc
Adm

ción 

sponsable 

sta Jurídico 

 

 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

No.

2A3

 

3 

 

 

3A 

 de 3A1

3A2

 

4 

 de 5 

. 

3 Recibe 
Adminis
Procedi
soporte
Expedie

Continú

Analiza
de De
determi
en cont

¿Es pro

Sí: Cont
No: Con

Elabora 
expresa
al Titula
Departa

1 Revisa e
expresa
al Titula
del Su
Adminis

2 Envía al
Oficio d
copia, la
Auxiliar 

Fin. 

Elabora 
la Institu
y lo t
Adminis

Revisa e
el Sub
Adminis
visto bu
y lo turn

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm

e emitida po
ente administ

úa en la activid

el Expedient
epartamento 

nar si proced
tra de la Institu

cedente el req

tinúa en la act
ntinúa en la ac

el Oficio de n
an los motivos
ar de la Ins

amento de Pro

el Oficio de n
an los motivos
ar de la Institu
ubprocurador 
strativos y lo t

l interesado q
de no procede
a cual integra
Administrativ

el Requerimi
ución de Fian
turna al Je

strativos para 

el Requerimie
bprocurador 
strativo, en su
ueno del mism
na al Analista 

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

urador de Asu
través del 

ministrativos, l
or el interesa
trativo. 

dad 3. 

te administrat
de Proced

de enderezar 
ución de Fianz

querimiento d

tividad 4. 
ctividad 3A. 

no procedenc
s por los que n
stitución de 
ocedimientos 

no procedenci
s por los que n
ución de Fian

de Asunto
turna al Analis

que solicitó la 
encia en origi
a al Expedien

vo para su res

iento de pago
zas, con base

efe de Dep
su revisión. 

ento de pago 
de Asuntos

u caso realiza 
mo y firma de a

Jurídico para 

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

untos Fiscale
Jefe de 

a Información
ado solicitan

tivo en coord
imientos Ad
formal el req

zas.  

de pago? 

cia en original,
no es procede
Fianzas y lo
Administrativ

ia en original, 
no es procede
zas, recaba fi

os Fiscales 
sta Jurídico pa

 formulación 
nal, recaba ac
nte administ
guardo. 

o en un tanto,
e en el Expedi
partamento d

en un tanto, e
s Fiscales 
modificacione
autorización d
su entrega. 

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

es y Procedim
Departamen

n y Documen
te y la inte

dinación con e
dministrativos
querimiento d

 mediante el c
ente requerir e
o turna al Je
vos para revisi

mediante el c
ente requerir e
irma de autor

y Procedim
ara su entrega

del requerimi
cuse de recib
rativo y lo tu

, contra el Tit
iente adminis
de Procedim

en coordinaci
y Procedim

es, recaba rúb
del Procurado

mientos
cales y
rativos

Pág. 25

mientos 
to de 

ntación 
egra al 

el Jefe 
s para 
e pago 

cual se 
el pago 
efe de 
ión. 

cual se 
el pago 
rización 
mientos 
a. 

ento el 
bo en la 
urna al 

tular de 
strativo 
mientos 

ón con 
mientos 
brica de 
r Fiscal 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Anali

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

 

 

ción 

sponsable 

sta Jurídico 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

 

 

 

No.

6 

7 

 de 8 

9 

 

10 

 

11 

 

 

11A

. 

Obtiene
original
acredita

Registra
soporte
montos
Procedi

Recaba 
Fiscales
del Proc
turna al

Envía a
certifica
tanto y 

Pasa el 

Recibe 
Adminis
Procedi
postal m
Fianzas
adminis

Pasa el 

Verifica
Adminis
Procedi
Fianzas

¿Realizó

Sí: ¿Con
No: Con

A Recibe 
Adminis
Procedi
los Acu
Adminis
adminis

e una copia 
que se encu

ar la exigibilida

a la leyenda 
e en copia, n
s requeridos 

mientos Adm

rúbrica de 
s y Procedimi
curador Fisca
Analista Juríd

l Titular de la
ado con Acus
la Documenta

tiempo. 

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm
mediante la 
 el Requerim

strativo. 

tiempo. 

 con el Je
strativos y 
mientos Adm
 realizó el pag

ó el pago? 

ntinúa en la ac
ntinúa en la ac

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm
erdos dictado

strativa en ori
strativo. 

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

de la Docum
uentra en el 
ad de los mont

para la cer
ecesaria para
y la turna 

inistrativos. 

visto bueno 
ientos Admini
al en la Docum
dico para su e

a Institución d
se de recibo, 
ación soporte

urador de Asu
través del 

ministrativos, 
cual se envió

miento de pa

efe de Dep
el Subprocu

ministrativos,
go de lo reque

ctividad 12. 
ctividad 11A. 

urador de Asu
través del 

ministrativos, e
os por el Juez
ginal y sus An

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

mentación so
Expediente 

tos requerido

rtificación en 
a acreditar la

al Jefe de 

del Subproc
istrativos y fi
mentación so
entrega. 

de Fianzas, p
el Requerimie

e certificada e

untos Fiscale
Jefe de 

el Acuse de 
ó al Titular d
ago y lo inte

partamento 
urador de A

sí el Titular d
rido. 

untos Fiscale
Jefe de 

el Volante de 
z del Tribunal
nexos y los in

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

oporte deduc
administrativ
s. 

la Documen
a exigibilidad 

Departamen

curador de A
rma de certif

oporte en cop

por medio de 
ento de pago

en copia. 

es y Procedim
Departamen
recibo de la

de la Instituc
egra al Expe

de Procedim
Asuntos Fisca

de la Instituc

es y Procedim
Departamen

control en un
l Federal de J
ntegra al Expe

mientos
cales y
rativos

Pág. 26

ida del 
vo para 

ntación 
de los 

nto de 

Asuntos 
ficación 
pia y la 

correo 
o en un 

mientos 
to de 

a pieza 
ción de 
ediente 

mientos 
ales y 
ción de 

mientos 
to de 

n tanto, 
Justicia 
ediente 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

Jefe de D
Proc
Adm

ción 

sponsable 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

 

 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

No.

11A1

 de 11A2

11A3

 

11A4

 

11A5

11A6

 de 11A7

. 

1 Analiza 
Departa
Promoc

2 Revisa e
y Proce
y en su
mismo y
Analista

3 Envía a
Promoc
cual inte

Pasa el 

4 Recibe 
Adminis
Procedi
la Sente
Federal 
Requeri

Pasa el 

5 Analiza
Procedi
verifica 
notifica
pago d
Fianzas
promov

6 Elabora 
instituc
cual se 
que just
de Proc

7 Revisa e
y Proce
contra o
realiza l
y firma 
Jurídico

la docume
amento de P
ción jurídica en

en coordinaci
edimientos Ad
u caso realiza
y la firma de 
a Jurídico para

al Juez del T
ción jurídica en
egra al Exped

tiempo. 

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm
encia de valid

de Justicia
imiento de pa

tiempo. 

en coordin
mientos Adm

en la Sent
ción al Titular
e los monto
, revisando q

vido por esta e

la Solicitud 
ción de fianza

expresan los 
tifican su pro

cedimientos A

en coordinaci
edimientos Ad
o frente a la 
as modificacio
de autorizaci

o para su entre

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

ntación en 
Procedimiento
n original y la 

ión con el Su
dministrativos
a las modific
autorización d
a su entrega.

Tribunal Feder
n original, reca
iente adminis

urador de Asu
través del 

ministrativos, e
ez en original 

a Administrat
ago. 

nación con 
ministrativos
tencia de va
r de la Instituc
s requeridos 

que no exista
en contra del R

de remate d
s (Solicitud d
 supuestos d

ocedencia y la
Administrativos

ión con el Su
ministrativos
institución d
ones, recaba 
ión del Procu
ega. 

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

coordinación
o Administra
turna al mism

bprocurador d
s la Promoción
caciones, reca
de Procurado

ral de Justic
aba acuse de 

strativo. 

untos Fiscale
Jefe de 

el Volante de 
generada por

tiva que dec

el Jefe de 
el Expedien

alidez en or
ción de Fianza

por parte d
a formal emp
Requerimient

de valores co
e remate) en 

de hecho y pr
a turna al Jef
s para su revis

bprocurador d
la Solicitud d

de fianzas en 
rubrica de vis
rador Fiscal y

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

n con el Je
tivos y elab

mo para su rev

de Asuntos F
n jurídica en 
aba visto bue
or Fiscal y la t

cia Administra
recibo en la c

es y Procedim
Departamen

control en un
r el Juez del T
clara la valid

Departamen
nte administ
riginal la fec
as, los plazos
de la Instituc
plazamiento a
to de pago. 

ontra o frent
original, medi

receptos de d
fe de Departa
sión. 

de Asuntos F
de remate de v

original, en s
sto bueno del 
y la turna al A

mientos
cales y
rativos

Pág. 27

efe de 
bora la 
visión. 

Fiscales 
original 

eno del 
turna al 

ativa la 
copia, la 

mientos 
to de 

n tanto, 
Tribunal 
dez del 

nto de 
trativo, 

cha de 
para el 

ción de 
a juicio 

te a la 
iante el 
erecho 

amento 

Fiscales 
valores 

su caso 
mismo 

Analista 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Anali

Jefe de D
Proc
Adm

Anali

 

ción 

sponsable 

sta Jurídico 

 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

 

No.

11A8

11A9

 de 11A1

11A1

11A1

 

12 

. 

8 Obtiene
frente a
soporte
la proce
de los m
adminis

9 Registra
soporte
la proce
de los m
Procedi

0 Recaba 
Procedi
Procura
al Analis

11 Envía a
Solicitu
fianzas
certifica
mismo q

2 Recibe 
Adminis
Procedi
postal m
y Fianza
instituc
Adminis

Continú

Recibe 
Adminis
Procedi
la Inst
Transfe
cual efe
cargo a
confirm

 

e una copia d
a la institución
e en original, n
edencia de la 
montos reque

strativo. 

a la leyenda 
e en copia, ne
edencia de la 
montos reque
mientos Adm

rúbrica d
mientos Adm

ador Fiscal en 
sta Jurídico pa

l Titular de la
ud de remate 

en un tant
ada, por medio
que integra al 

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm

mediante la cu
as de la Solic

ción de fianz
strativo. 

úa en la activid

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm
itución de 

erencia electr
ectúa el pago
a pólizas de 
a el importe c

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

e la Solicitud
n de fianzas e

necesaria para
solicitud de r
eridos la cual

para la cer
ecesaria para 

solicitud de r
eridos y la tu
inistrativos. 

de visto b
ministrativos 
la Document

ara su entrega

a Comisión N
de valores co
to y la Doc
o de correo c
Expediente a

urador de Asu
través del 

ministrativos,
ual se envió a
itud de remat
zas en origin

dad 12. 

urador de Asu
través del 

ministrativos, e
Fianzas, Com
rónica (Comp
o de obligacio
fianza e info

con el Expedie

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

d de remate d
en original y d
a dar sustento
remate de val
l se encuentr

rtificación en 
dar sustento 

remate de val
rna al Jefe d

ueno del 
y firma de

tación soporte
a. 

Nacional de Se
ontra o frente
cumentación 
certificado con
administrativo

untos Fiscale
Jefe de 

el Acuse de 
 la Comisión N
te de valores 
nal y lo inte

untos Fiscale
Jefe de 

el Cheque liber
mprobante d
probante de 
ones no fisca
orma el ingre
ente administ

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

de valores co
e la Documen

o legal para ac
ores y la exig
ra en el Expe

la Documen
legal para ac

ores y la exig
de Departame

Subprocurado
e certificació
e en copia y la

eguros y Fian
e a la instituc

soporte en
n Acuse de re
o. 

es y Procedim
Departamen
recibo de la

Nacional de S
contra o fren

egra al Expe

es y Procedim
Departamen

rado por el Tit
de depósito 
pago), media

ales requerid
eso al interes
trativo. 

mientos
cales y
rativos

Pág. 28

ontra o 
ntación 
creditar 
gibilidad 
ediente 

ntación 
creditar 
gibilidad 
ento de 

or de 
ón del 
a turna 

nzas la 
ción de 
 copia 
ecibido 

mientos 
to de 

a pieza 
Seguros 
nte a la 
ediente 

mientos 
to de 

tular de 
 o la 
ante el 
as con 
sado y 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



 
 

 
 

11. Descrip

Res

Anali

Jefe del D
Proc
Adm

Anali

 

ción 

sponsable 

sta Jurídico 

Departamento
cedimientos 

ministrativos 

sta Jurídico 

 

 

No.

13 

o de 14 

15 

 

16 

. 

Elabora 
Tesorer
Adminis

Revisa e
y Proce
en origi
recaba 
Procura

Obtiene
Transfe
Solicitu
en la co
copia de

Pasa el 

Recibe 
Adminis
Procedi
original,
Instituc
integra 
Compro
al Auxili

Fin del 

la Solicitud
ro y lo turna 
strativos para 

en coordinaci
edimientos Ad
nal para el Te
rubrica de vist

ador Fiscal y lo

e una copia
erencia electr
ud de recibo d
opia, la cual int
e los documen

tiempo. 

del Subprocu
strativos, a 
mientos Adm

generado p
ión de Fianza
al Expediente

obante de dep
ar Administra

Procedimien

Manual E
Subprocur

Proc

Activ

d de recibo 
al Jefe de D
su revisión. 

ión con el Su
dministrativos
esorero, en su
to bueno del m
o turna al Ana

del Cheque
rónica y lo t
de ingreso en
tegra al Exped
ntos recibidos

urador de Asu
través del 

ministrativos,
por el Tesore
as, recaba acu
e administrati
pósito o la Tra
tivo para su c

to. 

Específico d
aduría de A
cedimiento

vidad 

de ingreso 
Departamento

bprocurador d
 la Solicitud d
u caso realiza
mismo y firma

alista Jurídico 

e, Comproban
turna al Tes

n original, reca
diente adminis
s. 

untos Fiscale
Jefe de 

el Recibo o
ero y lo env
use de recibo
ivo, junto con 
ansferencia e
custodia. 

de Procedim
Asuntos Fisc
os Administ

en original p
o de Procedim

de Asuntos F
de recibo de i
a las modifica
a de autorizac
para su entre

nte de depó
orero, junto 
aba acuse de
strativo, junto

es y Procedim
Departamen

oficial de pa
vía al Titular 
o en la copia, 

la copia del C
lectrónica y lo

mientos
cales y
rativos

Pág. 29

para el 
mientos 

Fiscales 
ngreso 
ciones, 

ción del 
ega. 

ósito o 
con la 
 recibo 

o con la 

mientos 
to de 

ago en 
de la 

la cual 
Cheque, 

o turna 

COPIA  N
O  C

ONTROLA
DA



Jefe de Depto. de PA. Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Requerimiento de Pago de Pólizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales 
Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.

1/4

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Volante de control, el 
Oficio-remisión, la Póliza de 

fianza y el Expediente 
administrativo y los turna al 

Analista Jur.

1
Revisa que el Expediente 

administrativo esté 
debidamente integrado o 
requiere Información y 
Documentación para 

complementar.

2

¿Está integrado 
debidamente el 

Expediente 
administrativo?

Elabora el Oficio de solicitud y 
lo turna junto con el Expediente 

administrativo al Jefe de 
Depto. de PA para su revisión.

2A

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA, el 

Oficio de solicitud, recaba firma 
de autorización del mismo y los 

turna al Analista Jur. para su 
entrega.

2A1

Envía al interesado, el Oficio de 
solicitud.

2A2

Revisa el Oficio de no 
procedencia, recaba firma de 

autorización del Subprocurador 
de AFPA y lo turna al Analista 

Jur. para su entrega.

3A1 Recibe del Subprocurador de 
AFPA la Información y 

Documentación soporte y la 
integra al Expediente 

administrativo.

2A3

Analiza el Expediente 
administrativo para determinar 
si procede el requerimiento de 

pago en contra de la Institución 
de Fianzas.

3

¿Es procedente 
el requerimiento 

de pago?

Elabora el Requerimiento de 
pago contra el Titular de la 

Institución de Fianzas y lo turna 
al Jefe de Depto. de PA para su 

revisión.

4

Obtiene copia de la 
Documentación soporte para 
acreditar la exigibilidad de los 

montos requeridos.

6

INICIO

A

B
A

B

C

C

1

4

5

6

No

No

Sí

Sí

2

3
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Analista Jurídico Jefe de Departamento. de PA

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Requerimiento de Pago de Pólizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales 
Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.

2/4

Elabora el Oficio de no 
procedencia y lo turna al Jefe 

de Depto. de PA, para su 
revisión.

3A

Envía al interesado el Oficio de 
no procedencia.

3A2

Registra la leyenda para la 
certificación en la 

Documentación soporte y la 
turna al Jefe de Depto. de PA.

7

Envía al Titular de la Institución 
de Fianzas, el Requerimiento 
de pago y la Documentación 
soporte certificada en copia.

9

¿Realizó el 
pago?

Verifica con el Subprocurador 
de AFPA, si la Institución de 

Fianzas realizó el pago 
requerido.

11

1

FIN

6

D

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Acuse de recibo e 

integra al Expediente 
administrativo.

10

Recibe del Subprocurador de 
ASPA el Cheque e informa al 

interesado.

12

Elabora la Solicitud de recibo 
de ingreso para el Tesorero y lo 
turna al Jefe de Depto. de PA 

para su revisión.

13

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA el 

Requerimiento de pago, recaba 
firma de autorización del 

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

5

Recaba firma de certificación 
del Procurador Fis. en la 

Documentación soporte y la 
turna al Analista Jur. para su 

entrega.

8

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA la 
Promoción jurídica, recaba 

firma de autorización del 
Procurador Fisc. y turna al 

Analista Jur. para su entrega.

11A2

2

3

11

12

4

5

D

8

9

7
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Analista Jurídico Jefe de Departamento de PA.

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Requerimiento de Pago de Pólizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales 
Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.

3/4

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Volante de control, los 
Acuerdos con sus Anexos y los 

integra al Expediente 
administrativo.

11A

Analiza y elabora la Promoción 
jurídica y la turna al Jefe de 

Depto. de PA para su revisión.

11A1

Obtiene copia de la Solicitud de 
remate y de la Documentación 

soporte para acreditar los 
valores y la exigibilidad de los 

montos requeridos.

11A8

Envía al Juez la Promoción 
jurídica.

11A3

Registra la leyenda para 
certificación en la 

Documentación soporte y 
turna al Jefe de Depto. de PA.

11A9

Envía al Titular de la CNSF la 
Solicitud de remate y la 
Documentación soporte 

certificada.

11A11

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Volante de control y la 

Sentencia de validez por el 
Juez.

11A4

Revisa en coordinación con el 
Subprocurador de AFPA, la 
Solicitud de remate, recaba 

firma de autorización de 
Procurador Fisc. y la turna al 
Analista Jur. para su entrega.

11A7

Recaba firma de certificación 
de Procurador Fisc. en la 

Documentación soporte y la 
turna al Analista Jur. para su 

entrega.

11A10Analiza el Expediente 
administrativo y verifica que no 
exista formal emplazamiento a 
juicio promovido en contra de 

Requerimiento de pago.

11A5

Elabora la Solicitud de remate y 
la turna al Jefe de Depto. de PA 

para su revisión.

11A6

7
E

8

9

E

10

Revisa en Coordinación con el 
Subprocurador de AFPA, la 

Solicitud de recibo de ingreso, 
recaba firma de autorización del 

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

14

12

13
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Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Requerimiento de Pago de Pólizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales 
Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.

4/4

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Acuse de recibo y lo 

integra al Expediente 
administrativo.

11A12

Turna al Tesorero el Cheque
junto con la Solicitud de recibo 

de ingreso.

15

Recibe del Subprocurador de 
AFPA el Recibo oficial de pago, 
generado por el Tesorero y lo 

envía al Titular de la Institución 
de Fianzas.

16

10

11

FIN

13
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