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I. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Pablica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen politico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya que es necesario para que la informacion y documentacion compruebe las
acciones realizadas con la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los
componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores publicos realicen sus actividades conforme a los mismas 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 administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgdnica: Representa la estructura especifica del area, autarizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacién y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

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

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma logica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores publicos de la Secretaria y areas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

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

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

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

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

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

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

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

©CONDOA®N S

En el formato de Informacion del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracion, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estadn adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel
Subprocuraduria en las Firmas de Autarizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al Publico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracién o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinién, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cusndo por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiers, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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Il. Estructura Organica

> VERACRUZ iR E
GOBIERNO .l CGE VERA
DEL ESTADO 5P, General del Estado c&qz
CONTRALORIA GENERAL | (FNADEORGULLO

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

SEFIPLAN-03-CG-0484-357
B 1demarzo, 2020 —
- i —

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA .
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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lll. Simbologia

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

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

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial 0 en la continuidad convencional del procedimiento.

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

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

Direccion de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
sequir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion 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 conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexién con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

OGDH @O @'
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Procedimientos Administrativos

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

1. Atencién de Solicitud de Opinion Juridica de Instrumentos Normativos o
Legales en Materia Financiera, Fiscal y de Fideicomisos Publicos

Estatales.
2. Cadigo PR-SPAFPA-SFP-01-22
Analizar las disposiciones legales en materia financiers, fiscal y de fideicomisos
3. Objetivo pUblicos estatales, que remitan los interesados para otorgar sugerencias en la

elaboracién de los documentos normativos.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 19 y 20 fracciones XXIil, XXIV y XXV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulos 46
fracciones VI, VII, XIV y 49 fracciones V y VII.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

310.Y Apoyo y Asesoria Juridica y Administrativa.

7. Normaso
consideraciones

1. Los requisitos indispensables para revestir de validez los Actos juridicos a
suscribir deben ser: el fundamento juridico, las facultades y alcance de las
partes, la personalidad juridica, las condiciones, |a disponibilidad de recursos
y la vigencia que se ajuste a la normatividad que rige su naturaleza cuando
sean requeridos por areas administrativas de la Secretaria, Dependencias,
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

2. Los Titulares de los 6rganos o areas administrativas de la Secretaris,
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal,
Ayuntamientos y contribuyentes, se les denomina interesado.

3. Los folios o Volantes de control de correspondencia relativos a la
recepcion y atencion de la documentacion, deben descargarse en el
Sistema de Gestion Electronica de Oficios (GEO), una vez finalizado el
procedimiento.

8. Participantes

e  Procurador Fiscal (Procurador Fis)).

e Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador de AFPA).

e Jefe de Departamento de Asuntos Fiscales (Jefe de Depto. de AF).

e Analista Juridico (Analista Jur.).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Interesado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subsecretario de
i ) Secretario de Finanzas
Finanzas y Procurador Fiscal Pl >
Agosto/2022 Enero/2023 de Administracion y Flaneacion
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Informacion del Procedimiento:
¢ Volante de control.
e Tarjeta de solicitud de revision, opinion o consulta.
e Documentacion soporte:
9. Insumo

— Actojuridico.
— Proyecto de convenio.

— Proyecto de contrato.

e Oficio de respuesta opinion o consulta.
10. Producto

e Expediente de revision.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Asuntos Fiscales

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Asuntos Fiscales

Analista Juridico

No.

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, el Volante de control en un tanto, la Tarjeta de
solicitud de opinion o consulta (Tarjeta de solicitud) en original con
la Documentacion soporte en su caso, generada por el interesado
y los turna al Analista Juridico para su revision.

Integra el Expediente de revisién, con el Volante de control en un
tanto, la Tarjeta de solicitud de opinién o consulta en original con
la Documentacion soporte en su caso, analiza la informacién en
coordinacién con el Jefe de Departamento de Asuntos Fiscales,
elabora el Oficio de respuesta de opinién o consulta (Oficio de
respuesta) en original y lo turna al Jefe de Departamento de
Asuntos Fiscales.

Revisa en coordinacion con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos el Oficio de respuesta de opinién
o consulta en original, en su caso realiza las modificaciones, recaba
rabrica del mismo y firma de autorizacion del Procurador Fiscal y lo
turna al Analista Juridico para su entrega.

Obtiene tres copias del Oficio de respuesta de opinién o consulta
en original y turna al interesado el original, recaba acuse de recibo
en las copias | las distribuye de la siguiente manera:

— Primera copis, al Expediente de revision.
— Segunda copig, al Minutario de la Subprocuraduria.

— Tercera copia, al Minutario de la Procuraduria Fiscal.

Turna al Auxiliar Administrativo, el Expediente de revision para su
custodia.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Asuntos Fiscales

INICIO

( )

1

\
Recibe del Subprocurador de
AFPA, la Tarjeta de solicitud y
la Documentacion soporte
generada por el interesado y los
turna al Analista Jur.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

1. Atencién de Solicitud de Opinién Juridica de Instrumentos Normativos o Legales en
Materia Financiera, Fiscal y de Fideicomisos Publicos Estatales.

Analista Juridico

\ 4

2

Integra el Expediente de
revisién con la documentacion
recibida, elabora el Oficio de
respuesta y lo turna al Jefe de
Depto. AF para revision.

v

( )
3
[Revisa en coordinacion con el\
Subprocurador de AFPA el

Oficio de respuesta y recaba
firma de autorizacion del
Procurador Fiscal y lo turna al
Analista Jur.

o J

( v N\
4
© N
Turna al interesado el Oficio de
respuesta.

o l J
s N
5
4 N\

Turna al Auxiliar Admvo. el
Expediente de revision.

- J

FIN
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Informacion del Procedimiento:

2. Atencion de Solicitud de Opinién Juridica de Instrumentos Normativos o
1. Procedimiento Legales Aplicables en Materia de Actos Administrativos Vinculados a la
Cancelacion o Ejecucion de Pélizas de Fianza no Fiscales.

2. Caédigo PR-SPAFPA-SFP-02-22

Analizar las disposiciones legales en materia de actos administrativos relativos a
la cancelacion o ejecucion de Pélizas de fianzas no fiscales que remitan los

3. Objetivo . ) 2
) interesados para otorgar sugerencias en la elaboracion de los documentos
normativos o legales.
4. Frecuencia Eventual.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 5, 8 fraccion Il 'y 9 fraccion .

e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
238.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulos 4, 8,
12 fraccion VI, 46 fraccion Xl incisos b) y c), 47, 48 fraccion | y 49 fracciones

5. Normatividad XIV incisos b), c) y d), XVIy XVI.

e Lineamientos Generales para el Otorgamiento, Cancelacion y Efectividad, en
su caso, de las Pdlizas de Fianza que Garanticen el Cumplimiento de las
Obligaciones no Fiscales y que se Constituyan a Favor del Gobierno del
Estado de Veracruz, en Actos y Contratos Administrativos que Celebren las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
Disposicion Décimo Quinta.

6. Programa
Presupuestario o 310.Y Apoyo y Asesoria Juridica y Administrativa.
Actividad Institucional

1. Los requisitos indispensables para revestir de validez los Actos
| administrativos a suscribir, deben ser el fundamento juridico, de las
facultades y alcances de las partes, la personalidad juridica, las
condiciones, la disponibilidad de recursos y la vigencia que se ajuste a la
normatividad que rige su naturaleza cuando sean requeridos por las areas
7. Normaso administrativas de la Secretaria, Dependencias y Entidades de la
consideraciones Administracion Pablica Estatal.

2. Los Titulares de los 6rganos o areas administrativas de la Secretaria,
Dependencias o Entidades de la Administracion Pulblica Estatal,
Ayuntamientos y contribuyentes, se les denomina interesado.

3. Los folios o Volantes de control de correspondencia relativos a la recepcion y
atencion de la documentacion, deben descargarse en el Sistema de Gestion
Electronica de Oficios (GEQ), una vez finalizado el procedimiento.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subsecretario de
i ) Secretario de Finanzas
Finanzas y Procurador Fiscal Pl >
Agosto/2022 Enero/2023 de Administracion y Flaneacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Procurador Fiscal (Procurador Fis.).

Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador de AFPA).

Director General de Inversion PUblica (Director Gral. de IP).

Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos (Jefe de Depto.
de PA).

Analista Juridico (Analista Jur).
Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

Titular del 6rgano, area administrativa o interesado (interesado).

9. Insumo

Volante de control.

Tarjeta de solicitud de revisién, opinion, criterio o consulta.
Documentacion soporte:

— Acto administrativo.

— Proyecto de convenio administrativo.

— Proyecto de contrato de péliza de fianza.

10. Producto

Oficio de respuesta de revisién, opinion, criterio o consulta.

Expediente de revision.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

No.

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, el Volante de control en un tanto, la Tarjeta de
solicitud de revisién, opinion, criterio o consulta (Tarjeta de
solicitud) en original con la Documentacién soporte en su caso,
generada por el interesado y los turna al Analista Juridico para su
revision.

Integra el Expediente de revisién, con el Volante de control en un
tanto, la Tarjeta de solicitud de revision, opinion, criterio o consulta
en original con la Documentacion soporte en su caso, analiza la
informacién en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos y elabora el Oficio de respuesta de
revisién, opinién, criterio o consulta (Oficio de respuesta) en
original y lo turna al mismo.

Revisa en coordinacion con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos el Oficio de respuesta de
revision, opinion, criterio o consulta en original y verifica si esta
correcto, en su caso, realiza las modificaciones, recaba rabrica del
mismo y firma de autorizacion del Procurador Fiscal y lo turna al
Analista Juridico para su entrega.

Obtiene tres copias del Oficio de respuesta de revisién, opinion,
criterio o consulta, turna el original al Interesado y lo distribuye de
la siguiente manera, recaba acuse de recibo en las copias:

— Primera copis, al Expediente de revision.
— Segunda copig, al Minutario de la Subprocuraduria.

— Tercera copia, al Minutario de la Procuraduria Fiscal.

Turna al Auxiliar Administrativo, el Expediente de revision para su
custodia.

Fin del Procedimiento.
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Analista Juridico
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4 )
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Depto. de PA.
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3
[Revisa en coordinacién con el\
Subprocurador de AFPA el
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Informacion del Procedimiento:

3. Cancelacion de Pélizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales

1. Procedimiento que se Otorguen a Favor del Gobierno del Estado.
2. Cadigo PR-SPAFPA-SFP-03-22
Devolver la Péliza de fianza a la institucién de fianzas que la hubiere expedido,
. por haberse cumplido las obligaciones garantizadas por parte de los proveedores,
3. Objetivo oy ; . .
prestadores de servicio y contratistas con motivo de las respectivas
contrataciones, para el trémite de liberacion de los mismaos.
4. Frecuencia Eventual.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 5, 8 fraccion Il 'y S fraccion il
e (Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 238 y 240 segundo parrafo.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulos 4, 8,
5. Normatividad ’I? fracqon VI, 46 fraccion XLIX, 47, 48 frgccmn ly49 fr§f30|ones XXYI.
e Lineamientos Generales para el Otorgamiento, Cancelacion y Efectividad, en
su caso, de las Pdlizas de Fianza que Garanticen el Cumplimiento de las
Obligaciones no Fiscales y que se Constituyan a Favor del Gobierno del
Estado de Veracruz, en Actos y Contratos Administrativos que Celebren las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
Disposiciones Vigesimo Sexta, Vigésimo Séptima y Vigésimo Octava.
6. Programa
Presupuestario o 310.Y Apoyo y Asesoria Juridica y Administrativa.
Actividad Institucional
1. Los folios o Volantes de control de correspondencia relativos a la recepcion
y atencion de la documentacion, deben descargarse en el Sistema de
7. Normas o Gestion Electronica de Oficios (GEO), una vez finalizado el procedimiento.
consideraciones 2. Los Titulares del 6rgano, Unidad Administrativa, o equivalente de la
Dependencia o Entidad de la Administracion Pablica Estatal, se le denomina
interesado.
-\ e Procurador Fiscal (Procurador Fis.).
e Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador de AFPA).
e Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos (Jefe de Depto.
. de PA).
8. Participantes

e Analista Juridico (Analista Jur.).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Interesado.

e Titular de la Institucién de Fianzas (Titular de la IF).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de . .
Secretario de Finanzas

Agosto/2022

Enero/2023

Finanzas y Procurador Fiscal

. 3 Planeacion
Administraciéon J
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Informacion del Procedimiento:

e Volante de control.

e Oficio de solicitud de cancelacion de pdliza.

8. Insumo . i

e Pdlizas de fianza.

e Documentacion soporte.

e Oficio de cancelacion de Péliza.
9. Producto

e Expediente de cancelacion de péliza.
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11. Descripcién
Responsable

Jefe del Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

No.

2A

2A1

2A2

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, el Volante de control en un tanto, el Oficio de
solicitud de cancelacién de péliza (Oficio de cancelacion), las
Pélizas de fianza en original y/o digital y la Documentacion soporte
necesaria para analizar la procedencia de la cancelacion, generado
por el Interesado y los turna al Analista Juridico para su revision.

Integra el Expediente de cancelacion de péliza (Expediente de
cancelacion) y solicita nimero para su control, con el Volante de
control en un tanto, el Oficio de solicitud de cancelacién de péliza,
las Pélizas de fianza en original y/o digital, analiza y verifica la
procedencia de la cancelacién en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Procedimientos Administrativos.

¢.Es procedente la cancelacion de las Pélizas de fianza”?

Si: Continda en la actividad 3.
No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de no procedencia de la cancelacion de péliza
(Oficio de no procedencia) en original, le anexa el Expediente de
cancelacion de péliza y lo turna al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos.

Revisa en coordinacién con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos el Oficio de no procedencia de la
cancelacion de pdliza en original, junto con el Expediente de
cancelacién de pdliza, en su caso realiza las madificaciones, recaba
la firma de autorizacion del mismo y los turna al Analista Juridico
para su entrega.

Obtiene tres copias del Oficio de no procedencia de la cancelacién
de péliza, lo envia al interesado en original y lo distribuye de la
siguiente manera, recaba acuse de recibo en las copias:

— Primera copia, al Expediente de cancelacién de péliza.

— Segunda copig, al Minutario de la Subprocuraduria.

— Tercera copig, al Minutario de la Procuraduria Fiscal.

Turna al Auxiliar Administrativo, el Expediente de cancelacion de
péliza para su resguardo.

Fin.

Elabora el Oficio de cancelacién de pdliza (Oficio de cancelacion)
en original, dirigido al Titular de la Institucion de Fianzas mediante el
cual se cancela la Péliza de fianiza que garantice obligaciones no
fiscales que se otorguen a favor del Gobierno del Estado, le anexa
el Expediente de cancelacion de pdliza y lo turna al Jefe de
Departamento de Procedimientos Administrativos para su revision.
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11. Descripcién
Responsable No.

Jefe de Departamento de 4
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

Actividad

Revisa en coordinacién con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos el Oficio de cancelacion de
péliza en original, junto con el Expediente de cancelacion de pbliza,
en su caso, realiza las modificaciones, recaba la firma de
autorizacion del mismo y los turna al Analista Juridico para su
entrega.

Obtiene cuatro copias del Oficio de cancelacién de pdliza y una
copia de la Péliza de fianza, los envia al Titular de la Institucion de
Fianzas en original y lo distribuye de la siguiente manera, recaba
acuse de recibo en las copias:

— Primera copia al Titular del Organo, Unidad Administrativa o
equivalente de |a Dependencia o Entidad de la Administracion
Pablica Estatal.

— Segunda copia al Expediente de cancelacion de péliza.
— Tercera copia, al Minutario de la Subprocuraduria.
— Cuarta copia al Minutario de la Procuraduria Fiscal.

Turna al Auxiliar Administrativo, el Expediente de cancelacion de
poliza para su resguardo.

Fin del Procedimiento.
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3. Cancelacion de Pélizas de Fianza que Garanticen Obligaciones no Fiscales que se A

Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

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

Cadigo

PR-SPAFPA-SFP-04-22

Objetivo

Ejecutar ante las Instituciones de Fianzas, las Pdlizas de fianza que garanticen
obligaciones no fiscales expedidas a favor del Gobierno del Estado y que se
vuelvan exigibles por causas de incumplimiento imputable a los proveedores,
prestador de servicio o contratistas fiados, previos y formalmente determinados
a través del procedimiento administrativo, para obtener el pago correspondiente.

Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 5, 8 fraccion Il y 9 fraccion 1.

e Leyde Instituciones de Seguros y Fianzas, articulos 282, 283 y 2971

e Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas,
articulos 1y 3.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Ia Llave, articulos
238, 240 segundo parrafo y 242 segundo parrafo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulos 4, 8,
12 fraccion VI, 46 fraccion XXXIX, 47, 48 fraccion | y 49 fraccion XIX.

e Lineamientos Generales para el Otorgamiento, Cancelacion y Efectividad, en
su caso, de las Pdlizas de Fianza que Garanticen el Cumplimiento de las
Obligaciones no Fiscales y que se Constituyan a Favor del Gobierno del
Estado de Veracruz, en Actos y Contratos Administrativos que Celebren las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz,
Disposiciones  Trigésimo Quinta, Trigésimo Novena, Cuadragésima,
Cuadragésimo Primera y Cuadragésimo Tercera.

6. Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

310.Y Apoyo y Asesoria Juridica y Administrativa.

Normaso
consideraciones

1. Los Titulares del o6rgano, area administrativa, o equivalente de la
Dependencia o Entidad de la Administracion PUblica Estatal, se les
denomina interesado.

2. Los folios o Volantes de control de correspondencia relativos a la
recepcion y atencion de la documentacion, deben descargarse en el
Sistema de Gestion Electronica de Oficios (GEO), una vez finalizado el
procedimiento.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de . .
Secretario de Finanzas

Agosto/2022

Enero/2023

Finanzas y Procurador Fiscal

. 3 Planeacion
Administraciéon J
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Informacion del Procedimiento:

e Procurador Fiscal (Procurador Fis.).
e Tesorero.

e Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos
(Subprocurador de AFPA).

e Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos (Jefe de Depto.
de PA).

e Analista Juridico (Analista Jur).

8. Participantes

e Interesado.
e Titular de la Institucion de Fianzas (Titular de la IF).
e Juezdel Tribunal Federal de Justicia Administrativa (Juez).

e Titular de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas (Titular de la CNSF).

e Oficio-remision.

o Expediente administrativo.

9. Insumo
e Pdliza de fianza.
¢ Informacién y Documentacién soporte.
10. Producto e Cheque, Comprobante de depésito o la Transferencia electronica (Pago).

Pag. 23



1. SEFIPLAN o }@Pﬁ% Manual Especifico de Procedimientos
i Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos

VERACRUZ
£ GOBIERNO
£ DEL ESTADO

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Procedimientos Administrativos, el Volante de control en un tanto, el
Administrativos Oficio-remisién en original, la Péliza de fianza y el Expediente

administrativo integrado con los documentos que justifican la
exigibilidad de la obligacion garantizada, generado por el interesado
y los turna al Analista Juridico para su analisis.

Revisa que el Expediente administrativo esté debidamente
integrado o si requiere solicitar Informaciéon y Documentacion
soporte (Informacién y Documentacién), para complementar y
justificar la exigibilidad de las obligaciones no fiscales y le integra la
documentacion recibida.

Analista Juridico 2

¢ Esté integrado debidamente el Expediente administrativo?

Si: Contindia en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de solicitud de informacion y documentacion
(Oficio de solicitud) en original, mediante el cual se expresan los
supuestos de hecho y preceptos de derecho que ameritan la
solicitud y lo turna al Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos, junto con el Expediente administrativo, para su
revision.

2A

Revisa en coordinacién con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos, el Oficio de solicitud de
informaciéon y documentacién adicional en original, en su caso
realiza las modificaciones, recaba firma de autorizacion del mismo y
lo turna al Analista Juridico para su entrega.

Jefe de Departamento de 2A1
Procedimientos
Administrativos

Obtiene tres copias del Oficio de solicitud de informacién y
documentacion en original y lo envia al interesado, recaba acuse de
recibo en las copias y lo distribuye de la siguiente manera:

Analista Juridico 2A2

— Primera copia, al Expediente administrativo.

— Segunda copig, al Minutario de la Subprocuraduria de Asuntos
Fiscales y Procedimientos Administrativos.

— Tercera copia, al Minutario de la Procuraduria Fiscal.

Pasa el tiempo.

Pag. 24



it
-} SEFIPLAN

* ¥ Plancacién

VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADD

% CRUZ

ME LLENA DE ORGULLD

Manual Especifico de Procedimientos
Subprocuraduria de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos

11. Descripcion
Responsable No.

Analista Juridico 2A3

3
3A
Jefe de Departamento de A1
Procedimientos
Administrativos
Analista Juridico A2
4
5

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Actividad

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, la Informacién y Documentacién
soporte emitida por el interesado solicitante y la integra al
Expediente administrativo.

Contin0a en la actividad 3.

Analiza el Expediente administrativo en coordinacion con el Jefe
de Departamento de Procedimientos Administrativos para
determinar si procede enderezar formal el requerimiento de pago
en contra de la Institucion de Fianzas.

¢Es procedente el requerimiento de pago?

Si: Continda en la actividad 4.
No: ContinUa en la actividad 3A.

Elabora el Oficio de no procedencia en original, mediante el cual se
expresan los motivos por los que no es procedente requerir el pago
al Titular de la Institucion de Fianzas y lo turna al Jefe de
Departamento de Procedimientos Administrativos para revision.

Revisa el Oficio de no procedencia en original, mediante el cual se
expresan los motivos por los que no es procedente requerir el pago
al Titular de la Institucion de Fianzas, recaba firma de autorizacion
del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos y lo turna al Analista Juridico para su entrega.

Envia al interesado que soalicitd la formulacion del requerimiento el
Oficio de no procedencia en original, recaba acuse de recibo en la
copig, la cual integra al Expediente administrativo y lo turna al
Auxiliar Administrativo para su resguardo.

Fin.

Elabora el Requerimiento de pago en un tanto, contra el Titular de
la Institucion de Fianzas, con base en el Expediente administrativo
y lo turna al Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos para su revision.

Revisa el Requerimiento de pago en un tanto, en coordinacion con
el Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativo, en su caso realiza modificaciones, recaba ribrica de
visto bueno del mismo y firma de autorizacion del Procurador Fiscal
y lo turna al Analista Juridico para su entrega.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Juridico

7
Jefe de Departamento de 8
Procedimientos
Administrativos
) . 9
Analista Juridico
10
M
1A

Actividad

Obtiene una copia de la Documentacién soporte deducida del
original que se encuentra en el Expediente administrativo para
acreditar |a exigibilidad de los montos requeridos.

Registra la leyenda para la certificacion en la Documentacion
soporte en copia, necesaria para acreditar la exigibilidad de los
montos requeridos y la turna al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos.

Recaba rlbrica de visto bueno del Subprocurador de Asuntos
Fiscales y Procedimientos Administrativos y firma de certificacion
del Procurador Fiscal en la Documentacién soporte en copia y la
turna al Analista Juridico para su entrega.

Envia al Titular de Ia Institucién de Fianzas, por medio de correo
certificado con Acuse de recibo, el Requerimiento de pago en un
tanto y la Documentacion soporte certificada en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Acuse de recibo de la pieza
postal mediante la cual se envid al Titular de la Institucion de
Fianzas el Requerimiento de pago y lo integra al Expediente
administrativo.

Pasa el tiempo.

Verifica con el Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos y el Subprocurador de Asuntos Fiscales y
Procedimientos Administrativos, si el Titular de la Institucion de
Fianzas realizt el pago de lo requerido.

¢ Realizo el pago?

Si: ¢ Continda en la actividad 12.
No: Continla en la actividad 11A.

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Volante de control en un tanto,
los Acuerdos dictados por el Juez del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa en original y sus Anexos y los integra al Expediente
administrativo.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

No.

TA1

TA2

11A3

11A4

TAS

11AB6

TA7

Actividad

Analiza la documentacion en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Procedimiento Administrativos y elabora Ia
Promocion juridica en original y la turna al mismo para su revision.

Revisa en coordinacién con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos la Promocion juridica en original
y en su caso realiza las modificaciones, recaba visto bueno del
mismo y la firma de autorizacion de Procurador Fiscal y la turna al
Analista Juridico para su entrega.

Envia al Juez del Tribunal Federal de Justicia Administrativa la
Promocién juridica en original, recaba acuse de recibo en la copia, la
cual integra al Expediente administrativo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Volante de control en un tanto,
la Sentencia de validez en original generada por el Juez del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa que declara la validez del
Requerimiento de pago.

Pasa el tiempo.

Analiza en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos el Expediente administrativo,
verifica en la Sentencia de validez en original la fecha de
notificacion al Titular de la Institucion de Fianzas, los plazos para el
pago de los montos requeridos por parte de la Institucion de
Fianzas, revisando que no exista formal emplazamiento a juicio
promovido por esta en contra del Requerimiento de pago.

Elabora la Solicitud de remate de valores contra o frente a la
institucién de fianzas (Solicitud de remate) en original, mediante el
cual se expresan los supuestos de hecho y preceptos de derecho
que justifican su procedencia y la turna al Jefe de Departamento
de Procedimientos Administrativos para su revision.

Revisa en coordinacion con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos la Solicitud de remate de valores
contra o frente a la institucién de fianzas en original, en su caso
realiza las modificaciones, recaba rubrica de visto bueno del mismo
y firma de autorizacion del Procurador Fiscal y la turna al Analista
Juridico para su entrega.
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11. Descripcion

Responsable

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Procedimientos
Administrativos

Analista Juridico

No.

11A8

TAS

11A10

1AM

TA12

12

Actividad

Obtiene una copia de la Solicitud de remate de valores contra o
frente a la institucién de fianzas en original y de la Documentacion
soporte en original, necesaria para dar sustento legal para acreditar
la procedencia de la solicitud de remate de valores y la exigibilidad
de los montos requeridos la cual se encuentra en el Expediente
administrativo.

Registra la leyenda para la certificacion en la Documentacion
soporte en copia, necesaria para dar sustento legal para acreditar
la procedencia de la solicitud de remate de valores y la exigibilidad
de los montos requeridos y la turna al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos.

Recaba rUbrica de visto bueno del Subprocurador de
Procedimientos Administrativos y firma de certificacion del
Procurador Fiscal en la Documentacion soporte en copia y la turna
al Analista Juridico para su entrega.

Envia al Titular de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas la
Solicitud de remate de valores contra o frente a la institucién de
fianzas en un tanto y la Documentacion soporte en copia
certificada, por medio de correo certificado con Acuse de recibido
mismo que integra al Expediente administrativo.

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Acuse de recibo de la pieza
postal mediante la cual se envio a la Comision Nacional de Seguros
y Fianzas de la Solicitud de remate de valores contra o frente a la
institucion de fianzas en original y lo integra al Expediente
Administrativo.

ContinGa en la actividad 12.

Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Cheque liberado por el Titular de
la Institucion de Fianzas, Comprobante de depésito o Ia
Transferencia electrénica (Comprobante de pago), mediante el
cual efectla el pago de obligaciones no fiscales requeridas con
cargo a polizas de fianza e informa el ingreso al interesado y
confirma el importe con el Expediente administrativo.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
13 Elabora la Solicitud de recibo de ingreso en original para el

Tesorero y lo turna al Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos para su revision.

Analista Juridico

14 Revisa en coordinacién con el Subprocurador de Asuntos Fiscales
y Procedimientos Administrativos la Solicitud de recibo de ingreso
en original para el Tesorero, en su caso realiza las modificaciones,
recaba rubrica de visto bueno del mismo y firma de autorizacion del
Procurador Fiscal y lo turna al Analista Juridico para su entrega.

Jefe del Departamento de
Procedimientos
Administrativos

15 Obtiene una copia del Cheque, Comprobante de depésito o
Transferencia electronica y lo turna al Tesorero, junto con la
Solicitud de recibo de ingreso en original, recaba acuse de recibo
en la copig, la cual integra al Expediente administrativo, junto con la
copia de los documentas recibidos.

Analista Juridico

Pasa el tiempo.

16 Recibe del Subprocurador de Asuntos Fiscales y Procedimientos
Administrativos, a través del Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos, el Recibo oficial de pago en
original, generado por el Tesorero y lo envia al Titular de la
Institucion de Fianzas, recaba acuse de recibo en la copig, la cual
integra al Expediente administrativo, junto con la copia del Cheque,
Comprobante de depésito o |a Transferencia electrénica y lo turna
al Auxiliar Administrativo para su custodia.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Depto. de PA. Analista Juridico
INICIO
e ™
( 1 ) ( 2 h 2A
‘ )
/Recibe del Subprocurador de\ é Revisa que el Expediente R Elab | Oficio de solicitud ¢Es procedente
AFPA el Volante de control, el administrativo esté | aboia elgicio elz° 'C:;‘}" Y el requerimiento
Oficio-remision, la Péliza de debidamente integrado o o wringjunteicon’el Expediente de paga?
fianza y el Expediente requiere Informacién y administrativo al Jefe 4d9’
administrativo y los turna al Documentacién para Depto. de PA para su revision.
\_ Analista Jur. Y, \_ complementar. ) \_ W,
l
s B
-
P \
e ) ¢ Esté integrado e L
2A1 Gebidamente ¢! + Elabora el Requerimiento de

e N pago contra el Titular de la
2A2 Institucién de Fianzas y lo turna

al Jefe de Depto. de PA para su
éa ) revision.

- J

Expediente
administrativo?

/Revisa en coordinacion con el\
Subprocurador de AFPA, el
Oficio de solicitud, recaba firma
de autorizacion del mismo y los

turna al Analista Jur. para su

\_ entrega. )
v

3 \_ J
@-’ﬁAnaliza el Expediente ) l

administrativo para determinar

Envia al interesado, el Oficio de
solicitud.

o] (2]«

si procede el requerimiento de ( 2A3 ) e A
pago en contra de la Institucion
s o\ de Fianzas. 7~ N
3A1 o J Recibe del Subprocurador de 4 ) ) )
~ AFPA Ia Informacién y Obtiene copia de la
Revisa el Oficio de no Documentacién soporte y la Documentacion soporte para
rocedencia. recaba firma de integra al Expediente acreditar la e><|g|b|I|Qad de los
aﬂtorizacién del Subprocurador administrativo. montos requeridos.
de AFPA y lo turna al Analista \ J/ o _J
Jur. para su entrega.

&
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3A
4 N

Elabora el Oficio de no
procedencia y lo turna al Jefe
de Depto. de PA, para su
revision.

- )

&
v

3A2
4 \

Envia al interesado el Oficio de
no procedencia.
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Analista Juridico

( )

9
4 )

Envia al Titular de la Institucion
de Fianzas, el Requerimiento
de pago y la Documentacion
soporte certificada en copia.
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Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.

o J
10

e 10 )

a N

Recibe del Subprocurador de
AFPA el Acuse de recibo e
integra al Expediente
administrativo.

- J
v
FIN

s

6
5
7

4 N

Registra la leyenda para la
certificacion en la
Documentacién soporte y la
turna al Jefe de Depto. de PA.

o /
O

( 11 N\

4 h

Verifica con el Subprocurador
de AFPA, sila Institucion de
Fianzas realizo el pago
requerido.

- J

. J

¢cRealizo el
pago?

12
4 N

Recibe del Subprocurador de
ASPA el Cheque e informa al
interesado.

- J/

v

( N\

13
4 A

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

Jefe de Departamento. de PA

e N
S
[Revisa en coordinacion con el\
Subprocurador de AFPA el
Requerimiento de pago, recaba
firma de autorizacion del
Procurador Fiscal y lo turna al
@nalista Jur. para su entregaj

- J

v

v
8

\

Recaba firma de certificacion
del Procurador Fis. en la
Documentacién soporte y la
turna al Analista Jur. para su
entrega.

- J
v

©
B

1A2

[Revisa en coordinacion con el\
Subprocurador de AFPA Ia
Promocion juridica, recaba
firma de autorizacion del
Procurador Fisc. y turna al
\Analista Jur. para su entrega./

N
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Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.
Analista Juridico Jefe de Departamento de PA.
7 ;
( N ( p s N\ (
1A 1A4 11A8 1A7
- ~ o o )
) ' ) b . Revisa en coordinacion con el
Recibe del Subprocurador de Recibe del Subprocurador de Obtiene copia de jfSoljitutue Subprocurador de AFPA, la
AFPA el Volante de control, los remate y de la Documentacion o
' AFPA el Volante de control y I3 ’ Solicitud de remate, recaba
Acuerdos con sus Anexos y los : . soporte para acreditar los : hoeip
h . Sentencia de validez por el I firma de autorizacién de
integra al Expediente J valores y la exigibilidad de los .
< . uez. ) Procurador Fisc. y la turna al
administrativo. \_ RS relggridos. ) Analista Jur. para su entrega
- J \- J \C : J
l ) ( ) ( )
11A1 1AS 11AS |
4 h (ool Expeciente. 4 h ( 11A10
) L dmi .nf |23 e xpe_f!ente Registra la leyenda para
A'nal’|z'a y elabora la Promocién administrativo y verifica que no certificacion en la
juridica y la turna al Jefe de exista formal ggwplazamentg a Documentacion soporte y Recaba firma de certificacion
Depto. de PA para su revision. JUI%(;ELZ:;?:;;EZ:;?Q? e turna al Jefe de Depto. de PA. de Procurador Fisc. enla
) Documentacion soporte y la
. J - _/ \ " turna al Analista Jur. para su
¢ l entrega.
- J

f 1A6 ; |

Y
4 ( 1AM )

Elabora la Solicitud de remate y
la turna al Jefe de Depto. de PA 4 A Vs ~
) para su revision. Envia al Titular de la CNSF la 14
1A3 Solicitud de remate y la
re w N
~ ~ \_ J Documentacién soporte Revisa en Coordinacion con el
certificada. Subprocurador de AFPA, la
. . Solicitud de recibo de ingreso,
Envia al Juez la Promocion - J recaba firma de autorizacion del
juridica. l Procurador Fisc. y turna al
Analista Jur. para su entrega.
- / ) g




i
%

VERACRUZ
GOBIERNO
% DELESTADO

F.1i: SEFIPLAN

+M3l=lzN. Secretaria de Finanzas
+Ps Y Planeacién

22 VERA
2 CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Analista Juridico

( )

1A12
4 N

Recibe del Subprocurador de
AFPA el Acuse de recibo y lo
integra al Expediente
administrativo.

. /

, \

15
4 R

Turna al Tesorero el Cheque
junto con la Solicitud de recibo

de ingreso.

- J
1O

s 6 N

Recibe del Subprocurador de
AFPA el Recibo oficial de pago,
generado por el Tesorero y lo
envia al Titular de la Institucion
de Fianzas.

N J

FIN

Otorgadas a favor del Gobierno del Estado.
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V. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Martin Caceres Flores
Procurador Fiscal

Anselma Garcia Morales
Subprocuradora de Asuntos Fiscales y Procedimientos Administrativos

Francisco José Molina Delgado
Jefe de Departamento de Asuntos Fiscales

Daniel Dominguez Contreras
Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos
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