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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Publica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenads, 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 poalitico, 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 Subdireccion de Informacion
Presupuestal, 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 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 administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructura Orgénica: Representa la estructura especifica del &rea, autorizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion 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,
inclugye el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Estatal.

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

e Descripcion 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 desempenado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion gréafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

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

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

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

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos de la
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.

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.

©ONDUIA®WNS

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
Subdireccion en las Firmas de Autarizacion, asimismo, la fecha de elaboracién corresponde al envio del Manual a la
Contraloria General para su valoracion de procedencia y registro, en tanto, la fecha de autorizacion concierne a la
firma del Secretario de Finanzas y Planeacion para expedir dicho Manual.

En la elaboracién o actualizacion intervienen los organos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a traves 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 Dependencis, en la
elaboracién o actualizacién 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 sefalar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcitn de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretara 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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) CONTRALORIA GENERAL i i
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:

s SEFIPLAN-03-CG-0484-357
- id zo, 2 /_

17 "

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA .
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION

Y FUNCION PUBLICA
b 4 :

- &7 .
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I1l. Simbologia

INICIO

FIN

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

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

B
<> Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
+—

una actividad remedial o 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 numeérica.

T Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
l seqguir las operaciones.

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

realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

—
C> Conector de Procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se

Pag. 5
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

1. Aplicacion y Registro de Retenciones y Compensaciones a las
Participaciones a Municipios.

Cédigo

PR-SIP-SFP-01-23

Objetivo

Aplicar a los Municipios las retenciones con cargo a sus participaciones por
concepto de consumo de energia eléctrica, Fideicomiso Bursatil, Instituto de
Pensiones del Estado, créditos bancarios y faltante inicial FEIEF, asi como
revisar que la compensacion aplicada por la Federacion por adeudos con el
IM.S.S, ISS.STE, ylos créditos fiscales con el SAT, se reflejen en los montos a
fin de obtener el que les corresponda.

Frecuencia

Mensual.

Normatividad

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 38,
fracciones | y XVIIL.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico

7. Normaso

consideraciones

1. El monto global de las participaciones a Municipios debe calcularse al
aplicar los porcentajes autorizados en el Capitulo | de la Ley de
Coordinacion Fiscal, a los importes sefialados en el Aviso de
participaciones a municipios.

2. El importe de las participaciones a Municipios debe integrarlo el Fondo
General, el Fondo de Fomento Municipal, el Fondo de la Participacion del
Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, del Impuesto Especial sobre
Produccién y Servicios (LE.P.S), el Impuesto Sobre Automoviles Nuevos
(LS.AN), de Participaciones a Gasolina y Diésel, Fondo de Compensacion
del ISAN, Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de Fiscalizacion,
Ingresos del Art. 4°-A, Fracciones | y Il Ley de Coordinacion Fiscal
(Gasolinas), este Gltimo mediante la aplicacidn de los factores de
distribucion del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal y
Demarcaciones Territoriales del D.F. (FORTAMUN DF) y del Fondo de
Infraestructura Social Municipal y Demarcaciones Territoriales al D.F. (FISM
D.F) del gjercicio anterior al que se trate (articulo tercero transitorio de la
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave), asi como el ISR participable y el de bienes inmuebles.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Junio/2023

Diciembre/2023

Finanzas y

Administracion Egresos

y Planeacion
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

1.

10.

El nmero de habitantes para realizar los calculos de las participaciones
debe tomarse de la Ultima informacion oficial que dé a conocer el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, al inicio de cada ejercicio (Articulo 2,
fraccion |, sequndo parrafo de la Ley de Coordinacion Fiscal).

Las retenciones de los compromisos contraidos por los Municipios debe
realizarlas el Estado, sélo si existe autorizacion del H. Congreso del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El pago a la Comision Federal de Electricidad debe realizarse el dia 27 de
cada mes posterior a su consumo.

Las retenciones por consumo de energia eléctrica deben realizarse
Gnicamente a los Municipios integrados al Convenio de Colaboracion
Administrativa para el Pago Centralizado de Energia Eléctrica por
Alumbrado Pdblico.

Las retenciones por pagos derivados de préstamos a través de la
celebracion de un convenio de coordinacion, de apoyo Y COmMPromisos,
deben considerar capital e intereses.

El calculo para la retencion del Anticipo debe efectuarse con base en el
plazo establecido para su pago en el Convenio de Anticipo de
Participaciones.

Los célculos para la retencion por créditos bancarios deben efectuarse con
base en lo establecido en cada uno de los contratos de crédito.

Las cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social (.IM.S.S.) y prestaciones
sociales de los Trabajadores del Estado adheridos al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (.5.S.S.T.E), asi como el
entero del Impuesto Sobre la Renta por retenciones de salarios y
asimilados a salarios, deben contemplar los conceptos de seguro de riesgo
de trabajo, enfermedades y maternidad, invalidez y vida, retiro, cesantia en
edad avanzada y vejez, guarderias, prestaciones en especie y en dinero y
prestaciones sociales.

Las participaciones deben afectar al presupuesto en el capitulo 800 000
(Participaciones y Aportaciones), que agrupa las asignaciones otorgadas
por la Administracién Publica Estatal, sin contraprestacion alguna,
derivadas de los ingresos federales y estatales que de acuerdo con las
disposiciones legales, deben entregarse a los Gobiernos Municipales.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Egr.).

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

Tesorero.

Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).

Subdirector de Registro y Control (Subdirector de RC).

Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios
(Ejecutivo de Proy. de CPM).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).
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Informacion del Procedimiento:
Subdirector de Finanzas del Instituto de Pensiones del Estado (Subdirector
de Finanzas IPE).
Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas (Titular de la
Unidad CEF).
Titular de la Comision Federal de Electricidad (Titular de CFE).
Titulares de los Municipios (Titulares de los Mpios.). -
Aviso de participaciones a municipios.
Aviso de notificacién del SAT e LM.S.S.
Aviso de notificacién del ISR participable.
9. Insumo

Aviso del I.S.A.N.
Aviso del ISR bienes inmuebles.
Notificacion del importe por concepto del faitante inicial FEIEF.

10. Producto

Oficio de liquidacién de participaciones.

Listado de captura de créditos bancarios.

Listado de captura de S.H.C.P.,I.M.S.S. e .S.S.S.T.E.
Listado de captura de anticipo de participaciones.
Listado de captura del Fideicomiso Bursatil.

Listado de captura del I.P.E.

Listado de captura de créditos fiscales con el SAT.
Listado de captura del faltante inicial FEIEF.
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11. Descripcion
Responsable

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Subdirector de Informacién Presupuestal, el Aviso
de participaciones a municipios en original, Aviso de
notificacion del SAT e I.LM.S.S., Aviso de notificacién del ISR
participable, Aviso del L.S.AN, Aviso del ISR de bienes
inmuebles, Notificacion del importe por concepto del
faltante inicial FEIEF, el cual contiene los montos globales
correspondientes al Fondo General, Fondo de Fomento
Municipal, al Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios,
Fondo de Fiscalizacion, Fondo de Extraccion de
Hidrocarburos, ingresos del Art. 40-A, Fracciones | y Il Ley de
Coordinacién Fiscal (Gasolinas), Fondo de Compensacion del
ISAN que el Gobierno Federal participa de su recaudacion a
los Estados y Municipios, generado por el Subsecretario de
Ingresos.

Elabora la Hoja de trabajo en original en la que determina los
montos correspondientes a las participaciones a Municipios,
los cuales se calculan al aplicar los porcentajes autorizados
por la Ley de Coordinacion Fiscal vigente a los importes
contenidos en el Aviso de participaciones a municipios en
original y turna al Analista Administrativo.

Accesa Y captura en el Sistema de Participaciones
Municipales los datos de la Hoja de trabajo en original, y Ia
archiva de manera cronologica temporal, junto con el Aviso
de participaciones a municipios en original e informa al
Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a
Municipios.

Calcula en el Sistema de Participaciones Municipales el
monto de participaciones correspondiente a cada Municipio,
de acuerdo a los factores que determine el H. Congreso del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal la
siguiente informacion para determinar el tipo de retenciones
que se realizaran a los Municipios en sus participaciones:

— Archivos electronicos del Listado de consumo de ener?ia
eléctrica por municipio del mes a pagar (Listado CEE) y
Facturacion por municipio (Fac. x Mun.).

— Oficio de solicitud de afectacién (Oficio de sol. afec.) en
original y los Anexos por municipio (Anexos) que incluye
el monto correspondiente a la retencién de
participaciones por Fideicomiso Bursatil y Créditos
Bancarios en un tanto generados por el Subdirector de
Registro y Control.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo 6

BA

— Tarjeta de envio remitida por el Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria que incluye los
Oficios de solicitud de afectacion (Oficio de sol.
afec.part.) de las participaciones federales del Estado por
adeudos de los Municipios de los siguientes conceptos:
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) en copia, asi como el entero del
Impuesto Sobre la Renta por retenciones de salarios y
asimilados a salarios, enviados por el Titular de la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas.

— Tarjeta de notificacion del importe por concepto del
faltante inicial FEIEF con cargo a la constancia de
compensacion de Participaciones.

— Oficio de envio de adeudos (Oficio env. adeudos) en
original y el Listado por municipio de los adeudos por
concepto de cuotas y aportaciones (Listado de los
adeudos] generados del Subdirector de Finanzas del
Instituto de Pensiones del Estado.

Y los turna al Analista Administrativo para que realice el
andlisis que corresponda.

Analiza la documentacion recibida para determinar el tipo de
retencidn que se va realizar, la cual puede ser por consumo
de energia eléctrica o adeudos del Fideicomiso Bursatil y
Créditos Bancarios, IM.S.S, .S.S.S.T.E, créditos fiscales con el
SAT o Instituto de Pensiones del Estado y faltante inicial
FEIEF.

¢,Qué tipo de retencién es?

Consumo de energia eléctrica: Continda en |a actividad 7.

Adeudos: ContinUa en la actividad BA.

Accesa Y captura en el Sistema de Participaciones
Municipales, en la opcién de Control de Créditos, los datos
contenidos en los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de afectacion en original y los Anexos
por municipio que incluye el monto correspondiente a la
retencion de participaciones por Fideicomiso Bursétil,
Créditos Bancarios, Instituto de Pensiones del Estado,
Créditos Fiscales con el SAT y Faltante Inicial FEIEF.

Pag. 12



. SEFIPLAN

s Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

VERACRUZ
i GOBIERNO
) DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

22 VERA

CRUZ Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Informacion Presupuestal

11. Descripcion
Responsable No.

Analista Administrativo

BA1
Ejecutivo de Proyectos de BA2
Calculo de Participaciones a
Municipios
6B

Actividad

— Oficios de solicitud de afectacién de las participaciones
federales del Estado por adeudos de los Municipios de
los siguientes conceptos: Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) e Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) en
copia.

— Tarjeta de notificacion del importe por concepto del
faltante inicial FEIEF con cargo a la constancia de
compensacion de Participaciones.

— Listado por municipio de los adeudos por concepto de
cuotas y aportaciones.

Genera e imprime a través del Sistema de Participaciones

Municipales lo siguiente:

- Listado de captura de créditos bancarios (Listado CCB).

- Listado de captura de S.H.C.P., ILM.SS. e I.S.S.S.T.E.
(Listado capt. S.L1.).

- Listado de captura de anticipo de participaciones (Listado
capt. ant. part.}.

- Listado de captura del Fideicomiso Bursatil (Listado capt.
FB).

- Listado de captura del I.P.E.
- Listado de captura de créditos fiscales con el SAT.
- Listado de captura del faltante inicial FEIEF.

Y los turna al Ejecutivo de Proyectos de Célculo de
Participaciones a Municipios para su revision.

Verifica que esté correcta la captura de los documentos
recibidos.

¢ Esté correcta la captura?

Si: ContinOa en la actividad 6A3.

No: ContinGa en la actividad 6B.

Devuelve al Analista Administrativo los  siguientes
documentos para su modificacion en el Sistema de
Participaciones Municipales:

- Listado de captura de créditos bancarios.

- Listado de captura de S.H.C.P.,1.M.S.S.e|.S.S.S.T.E.

- Listado de captura de anticipo de participaciones.

- Listado de captura del Fideicomiso Bursatil.

- Listado de captura del I.P.E.

- Listado de captura de créditos fiscales con el SAT.

- Listado de captura del faltante inicial FEIEF.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 6B1 Modifica los errores encontrados en el Sistema de
Participaciones Municipales con base en las modificaciones
sefialadas por el Ejecutivo de Proyectos de Calculo de
Participaciones a Municipios, genera e imprime nuevamente y
los turna al Ejecutivo de Proyectos de Calculo de
Participaciones a Municipios, desecha los anteriores.

ContinGa en la actividad BA2.

Ejecutivo de Proyectos de B6A3 Informa al Analista Administrativo que estd correcta la
Calculo de Participaciones a captura y le devuelve los siguientes documentos:
Municipios

- Listado de captura de créditos bancarios.

- Listado de captura de S.H.C.P.,1.LM.S.S. e |.S.S.S.T.E.
- Listado de captura de anticipo de participaciones.

- Listado de captura del Fideicomiso Bursatil.

- Listado de captura del I.P.E.

- Listado de captura de créditos fiscales con el SAT.
- Listado de captura del faltante Inicial FEIEF.

Analista Administrativo B6A4 Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal:

— Oficio de solicitud de afectacion en original y los Anexos
por municipio que incluye el monto correspondiente a la
retencion de participaciones por Fideicomiso Bursatil y
Créditos Bancarios en un tanto.

— Tarjeta de envio que incluye los Oficios de solicitud de
afectacion de las participaciones federales del Estado
por adeudos de los Municipios de los siguientes
conceptos: Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) en copia.

— Tarjeta de notificacion del importe por concepto del
faltante inicial FEIEF con cargo a la constancia de
compensacion de Participaciones.

— Oficio de envio de adeudos en original y el Listado por
municipio de los adeudos por concepto de cuotas y
aportaciones.

— Aviso de participaciones a municipios.

— Aviso de notificacién del SAT e LM.S.S.

— Aviso de notificacion del ISR participable.

— Avisodel LS.AN.

— Aviso del ISR de bienes inmuebles.

— Notificacion del importe por concepto del faltante inicial
FEIEF.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo

Analista Administrativo 7
Ejecutivo de Proyectos de 8
Calculo de Participaciones a
Municipios
8A

Actividad
Y desecha la siguiente documentacion:

— Listado de captura de créditos bancarios.

— Listado de capturade S.H.C.P.,I.M.S.S. e .S.S.S.T.E.
— Listado de captura de Fideicomiso Bursatil.

— Listado de captura de anticipo de participaciones.
— Listado de captura del I.P.E.

— Listado de captura de créditos fiscales con el SAT.
— Listado de captura del faltante Inicial FEIEF.

Fin.

Conecta con el Procedimiento:

Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las
Participaciones a Municipios.

Imprime el Listado de consumo de energia eléctrica por
municipic del mes a pagar (Listado de CEE MMP) en un tanto,
accesa al Sistema de Revision de Alumbrado Pablico
Municipal (SRAPM) , realiza la carga del archivo que contiene
la Facturacion por municipio, con lo cual genera e imprime el
Informe de inconsistencias en un tanto y obtiene del archivo
cronologico temporal, el Listado de consumo de energia
eléctrica por municipio del Gltimo mes pagado en un tanto,
los compara contra el Listado de consumo de energia
eléctrica por municipio del mes a pagar (Listado CEE mes a
pagar) en un tanto e informa los resultados y turna los
documentos al Ejecutivo de Proyectos de Calculo de
Participaciones a Municipios para su revision.

Revisa el Informe de inconsistencias y determina si
proceden los pagos con base en el Listado de consumo de
energia eléctrica por municipio del mes a pagar y el Listado
de consumo de energia eléctrica por municipio del Gltimo
mes pagado (Listado CEE ltimo mes pagado), es decir que
estén acordes al promedio mensual y que coincida con la
informacion de los contratos del servicio.

¢,Proceden los pagos?

Si: Continda en la actividad 9.

No: ContinUa en la actividad 8A.

Elabora el Reporte de aclaraciones y lo envia a través de
correo electronico al Titular de la Comisién Federal de
Electricidad.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No.
8A1
8A2
Ejecutivo de Proyectos de 8A3
Calculo de Participaciones a
Municipios
Analista Administrativo 8A4
Ejecutivo de Proyectos de 9
Calculo de Participaciones a
Municipios
Analista Administrativo 10
Ejecutivo de Proyectos de M
Calculo de Participaciones a
Municipios

Actividad

Recibe del Titular de la Comision Federal de Electricidad a
través de correo electronico, la Respuesta de aclaraciones
que procedan.

Elabora la Conciliacién de pago con el nuevo importe y las
diferencias que se detectaron y envia al Titular de la
Comision Federal de Electricidad, a traves de correo
electronico.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal los
siguientes documentos generados por el Titular de la
Comision Federal de Electricidad:

- Oficio de envio en original.

- Aceptacion de pago en archivo por el importe que se
establecit en la Conciliacion de pago.

- Archivo del Listado de consumo de energia eléctrica por
municipio del mes a pagar y de la Facturaciéon por
municipio, con las diferencias que se detectaron ya
corregidas.

Y los turna al Analista Administrativo.

Accesa al Sistema de Revision de Alumbrado Puablico
Municipal, realiza la carga del archivo que contiene la
Facturacién por municipio y archiva de manera cronologica
temporal.

Contin0a en la actividad 9.

Determina los montos de la retencion, elabora e imprime a
través del Sistema de Participaciones Municipales, una Hoja
de trabajo en un tanto y toma como base los datos del
Listado de consumo de energia eléctrica por municipio del
mes a pagar y turna al Analista Administrativo para que
elabore la Tarjeta de envio.

Elabora la Tarjeta de envio en original dirigida al Tesorero y la
turna al Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones
a Municipios para su revision.

Revisa la Tarjeta de envio en original, recaba ribrica de visto
bueno del Subdirector de Informacion Presupuestal y firma
de autorizacién del Director General de Programacion y
Presupuesto y la turna al Analista Administrativo para su
entrega.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo

No.

12

13

14

15

16

17

Actividad

Turna al Tesorero, la Tarjeta de envio en original, junto con el
Listado de consumo de energia eléctrica por municipio del
mes a pagar para solicitar su pago correspondiente y recaba
acuse en una copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Accesa en el Sistema de Participaciones Municipales, con los
datos de la Hoja de trabajo y alimenta las retenciones por
municipio del consumo de energia eléctrica, asi como del
importe requerido por el Instituto de Pensiones del Estado y
emite los Listados de captura y los archiva de manera
cronoldgica temporal.

Procesa y obtiene a traves del Sistema de Participaciones
Municipales, el Resumen de retenciones por municipio de la
Comision Federal de Electricidad (Resumen de retenciones),
asi como del Importe requerido por el Instituto de Pensiones
del Estado.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz (Sistema Financiero) y aplica las retenciones de
la Comision Federal de Electricidad, asi como del Instituto de
Pensiones de Estado y elabora el Oficio de liquidacion de
participaciones en original y lo turna al Ejecutivo de
Proyectos de Célculo de Participaciones a Municipios para
revision.

Revisa el Oficio de liquidacion de participaciones en original,
recaba rlbricas de visto bueno del Subdirector de
Informacion Presupuestal y del Director General de
Programacion y presupuesto y firma de autorizacion del
Subsecretario de Egresos y Ilo turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Envia a los Titulares de los Municipios el Oficio de liquidacion
de participaciones en original y el Listado de consumo de
energia eléctrica por municipio del mes a pagar de manera
electronica y recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la
cual archiva de manera cronoldgica temporal, junto con el
Listado de consumo de energia eléctrica por municipio del
mes a pagar en un tanto, el Listado de consumo de energia
eléctrica por municipio del Gltimo mes pagado en un tanto y
el Resumen de retenciones por municipios de la Comision
Federal de Electricidad en un tanto.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las Participaciones a Municipios.
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Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios
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Informacion del Procedimiento:

2. Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago del FISM-DF y FORTAMUN-

1. Procedimiento: DF.
2. Cédigo PR-SIP-SFP-02-23
Obtener los montos finales de los Fondos de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y Demarcaciones Territoriales del D.F. (FISM-
3. Objetivo DF) y para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del

D.F. (FORTAMUN-DF) que corresponden a cada Aguntamiento, con el fin de
realizar la liquidacién de los fondos.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 39,
fracciones | y XVIII.

e Acuerdo que da a Conocer la Distribucién de los Recursos del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal entre los Municipios del Estado de Veracruz.

e Acuerdo que da a Conocer las Variables, Formula, Metodologia, Distribucion
y Calendario de las Asignaciones por Municipio que Corresponden al Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

e Acuerdo por el que se da a Conocer la Distribucién de los Recursos del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal entre los Municipios del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

6. Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico

7. Normaso

consideraciones

1. Los Fondos de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y
Demarcaciones Territoriales del D.F. (FISM-DF) y el Fortalecimiento de los
Municipios y Demarcaciones Territoriales del D.F. (FORTAMUN-DF) deben
afectar el presupuesto en el Concepto 800 000 (Participaciones y
Aportaciones), en el cual se agrupan las asignaciones otorgadas por la
Administracion Pablica Estatal, sin contraprestacion alguna, derivadas de
los ingresos federales y estatales que de acuerdo con las disposiciones
legales, deben entregarse a los Gobiernos Municipales.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Junio/2023

Diciembre/2023

Finanzas y

Administracion Egresos

y Planeacion

Pag. 21




@X%, YERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

AL SEFIPLAN

s+ Secretariade Finanzas
.y Planeacién

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Informacion Presupuestal

ME LLENA DE ORGULLO

Informacion del Procedimiento:

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

Director General de Programacién y Presupuesto (Director Gral. de PP).
Tesorero.

Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).
Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF).

Jefe de Departamento de Ordenes de Pago (Jefe de Depto. de OP).
Jefe de Departamento de Caja (Jefe de Depto. de Caja).

Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios
(Ejecutivo de Proy. de CPM).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Titulares de los Municipios (Titulares de los Mpios.).

8. Participantes

9. Insumo o Calendario establecido para la radicacion.

10. Producto ¢ Oficio de liquidacion de fondos del ramo 33.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Ejecutivo de Proyectos de 1 Consulta la Normatividad de fondos, los montos
Calculo de Participaciones a correspondientes para cada Municipio y el Calendario
Municipios establecido para la radicacion (Calendario para la radicacion)

del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y Demarcaciones Territoriales del D.F. (FISM-DF) y
del Fondo de Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones Territoriales del D.F. (FORTAMUN-DF) y la
turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo 2 Accesa e inserta en el Sistema de Participaciones
Municipales los montos mensuales correspondientes a cada
Municipio de acuerdo a lo establecido en la Normatividad de
fondos.

Pasa el tiempo.

3 Accesa mensualmente, a través del Sistema de
Participaciones Municipales y aplica las retenciones
autorizadas (FAIS) para el FISM-DF y (CONAGUA) para el
FORTAMUN-DF con base en el Calendario establecido para
la radicacion.

4 Emite del Sistema de Participaciones Municipales, el Listado
de retenciones en un tanto y recaba visto bueno del
Ejecutivo de Proyectos de Célculo de Participaciones a
Municipios, en su caso realiza las modificaciones.

5 Emite del Sistema de Participaciones Municipales, el Listado
de los montos netos que les corresponden a cada municipio
del FISM-DF y FORTAMUN-DF (Listado del FISM-DF y
FORTAMUN-DF) en un tanto y realiza el registro en el
Sistema Financiero en el apartado de Aportaciones.

6 Elabora el Oficio de solicitud de generacién de 6rdenes de
pago en original, accesa al Sistema Financiero, abtiene el
Detalle del egresos en un tanto para que genere las Ordenes
de pago correspondientes y sitUe los recursos a las cuentas
y bancos definidos por cada Municipio, con base al el
calendario de ministraciones de los Fondos de Aportaciones
del Ramo 33 publicado en el Diario Oficial de la Federacion y
los turna al Ejecutivo de Proyectos de Célculo de
Participaciones a Municipios para revision, y archiva de
manera cronologica temporal, el Listado de retenciones en
un tanto y el Listado de los montos netos que les
corresponden a cada municipio del FISM-DF y FORTAMUN-
DF en un tanto.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Ejecutivo de Proyectos de 7 Revisa el Oficio de solicitud de generacion de ordenes de
Calculo de Participaciones a pago en original y el Detalle de egresos en un tanto, recaba
Municipios ribrica de visto bueno del Subdirector de Informacion
Presupuestal y firma de autorizacion del Director General de
Programacion y Presupuesto y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Analista Administrativo 8 Obtiene seis copias del Oficio de solicitud de generacion de
érdenes de pago en original y del Detalle de egresos en un
tanto y turna al Tesorero el original para la generacion del
pago al Municipio correspondiente y un tanto
respectivamente y distribuye las copias de la siguiente
manera, recaba acuse de recibo en la sexta copia:

- Primera copia al Subsecretario de Egresos.
- Segunda copia al Subdirector de Operacion Financiera
- Tercera copia al Subdirector de Registro y Consolidacion
Contable.
- Cuarta copia al Jefe de Departamento de Ordenes de
Pago.
- Quinta copia al Jefe de Departamento de Caja.
- Sexta copia al archivo cronolégico temporal.
9 Elabora el Oficio de liquidacién de fondos del ramo 33 en
original y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de Célculo de
Participaciones a Municipios para revision.
Ejecutivo de Proyectos de 10 Revisa el Oficio de liquidacion de fondos del ramo 33 en
Calculo de Participaciones a original, recaba rdbricas de visto bueno del Subdirector de
Municipios Informacion Presupuestal y del Director General de
Programacion y Presupuesto y firma de autorizacion del
Subsecretario de Egresos y lo turna al Analista
Administrativo para su entrega.
Analista Administrativo 1 Envia a los Titulares de los Municipios, Representante

Municipal asignado para tal fin por el Titular del Municipio o al
Tesorero, el Oficio de liquidacion de fondos del ramo 33 en
original y recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las Participaciones a Municipios.
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2. Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago del FISM-DF y FORTAMUN-DF. 1/1

Ejecutivo de Proyectos de Calculo de
Participaciones a Municipios

INICIO

Analista Administrativo

s N e a s D
2 5 9
e ™
1 A é Emite del Sistema de ) é h
Accesa e inserta en el Sistema Participaciones Municinales. el
" Consulta Ia Normatividad de ) de Participaciones Municipales P | pates. Elab | Oficio de liquidacié
' ) los montos mensuales ’ Listado del FISM-DF y ) abora el Oficio de liquidacion
fondos, que contiene los ) FORTAMUN-DF y realiza el de fondos del ramo 33.

montos correspondientes para COWESD&TJ?:E?;;S acada registro en el Sistema

cada municipio y el Calendario ) Financiero.

para la radicacion del FISM-DF - J - J \ /

\_ YUelFORTAMUN-DF. l l l
( 3 N C 5 N @

( D é Accesa al Sisterns de \ ( Elabora el Oficio de solicitud de \
7 o . generacion de 6érdenes de
Participaciones Municipales y pago, accesa al Sistema e N\
Revisa el Oficio de solicitud de autoariglelafjaalsasargeerlllcfllosrll/el-sDF Financiero, obtiene el Detalle 1
generacion de 6rdenes de pago para el FEFJ)RTAMUN-DF_ Y de egreosc:js paradque genere las 4 Envia a los Titulares de los N
rden .

recaba fima de sutorzaaen de - / e Muricipios, Representantes
Director Gral. de PP. l l —} Municipales o Tesorero el Oficio

de liquidacién de fondos del

i g f 4 ) @ L ramo 33. )
e éa A
‘ Emite del Sistema de ( N l

Participaciones Municipales, el 8
( ) Listado de retenciones. © )
@—} 10 \_ ) Turna al Tesorero el Oficio de
4 A solicitud de generacion de Aplicacion de
Revisa el Oficio de liquidacion ordenes de pago y el Detalle de Retenciones g Tramite de
de fondos del ramo 33 y recaba egresos. Pago de las
firma de autorizacion del \_ Y, Participaciones a
Subsecretario de Eg. Municipios.
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

3. Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las Participaciones a

Municipios.
2. Cédigo PR-SIP-SFP-03-23
Transferir el importe neto mensual de las participaciones correspondientes a
3. Objetivo cada Municipio, asi como validar el registro en el Sistema de Recursos Federales

Transferidos (RFT) para cumplir con la comprobacion de los mismos.

4. Frecuencia

Mensual.

5. Normatividad

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 39,
fracciones | y XVIIl.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico

7. Normaso
consideraciones

1. El cierre de participaciones debe realizarse al finalizar el mes contable para
llevar un control del avance de los recursos gestionados.

2. El pago de las participaciones debe realizarse méximo cinco dias después
de que el Estado recibe los recursos de la Federacion (Articulo 6 de la Ley
de Coordinacion Fiscal).

3. El pago de los Fondos de Aportaciones Federales debe realizarse en las
fechas establecidas en el calendario publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

4. El retraso en el pago de las participaciones por parte del Estado causa
intereses a favor de los Municipios (Articulo 6 de la Ley de Coordinacion
Fiscal).

5. Los Fondos que deben entregarse a los Municipios son: Fondo General,
Fondo de Fomento Municipal, Fondo de la Participacion del Impuesto sobre
Tenencia 0 Uso de Vehiculos, Impuesto Especial sobre Produccion y
Servicios (LEP.S), Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de
Fiscalizacion e ingresos del Art. 4°-A, Fracciones | y Il Ley de Coordinacion
Fiscal (Gasolinas), Fondo de Participaciones por Impuesto sobre
Automoviles Nuevos, Fondo de Compensacion del Impuesto sobre
Automaviles Nuevos, Participaciones por Impuesto Sobre la Renta
Participables y por Impuesto Sobre la Renta por Adquisicion de Bienes
Inmuebles.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Junio/2023

Diciembre/2023

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Subsecretario de
Egresos

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

6. La revision de los recursos ministrados se efectUa en apego a los articulos
33 y 37 de la Ley de Coordinacion Fiscal Federal y a los Lineamientos del
Manual de Fiscalizacion Cuenta Pudblica, Ramo 033: FISM-DF y

FORTAMUN-DF emitido por el Organo de Fiscalizacién Superior.
7. Normaso

consideraciones 7. La clave de acceso autorizada y otorgada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico, debe cambiarse debido a la caducidad de 60 dias.

8. La revision del cumplimiento, ejercicio y aplicacion de FISM-DF y para el
FORTAMUN-DF y otros Convenios debe efectuarse cada trimestre.

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Egr.).

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

e Tesorero.

e Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF).

e Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).

e FEjecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios
(Ejecutivo de Proy. de CPM).

8. Participantes e Jefe de Departamento de Enlace con Oficinas de Hacienda (Jefe de Depto.
de EOH).

o Jefe de Departamento de Ordenes de Pago (Jefe de Depto. de OP).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Titular de la Unidad de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pblico (Titular de la UED de la SHYCP).

e Titulares de los Municipios (Titulares de los Mpios.).

9. Insumo e Hoja de trabajo.

10. Producto ¢ Hoja de trabajo de los Municipios revisados.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Ejecutivo de Proyectos de 1 Accesa y confronta en el Sistema de Participaciones
Calculo de Participaciones a Municipales, las participaciones contra las retenciones
Municipios procesadas en el mismo y obtiene los montos netos por cada

Municipio y los turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo 2 Obtiene la Hoja de trabajo en original en la que determina los
montos correspondientes a las participaciones a Municipios,
del archivo cronolégico temporal, accesa al Sistema
Financiero y registra por Municipios y por Fondo los montos
correspondientes.

3 Aplica retenciones de Instituto de Pensiones del Estado y
Comision Federal de Electricidad al Fondo General, realiza
recuperacion de deducciones de créditos bancarios,
bursatilizacién, créditos fiscales del SAT., IMSS, .SSSTE,
anticipo a participaciones, asi como el faltante FIEF con base
en la informacion del Sistema de Participaciones Municipales,
autoriza y transfiere al devengado para obtener el Listado de
egresos de participaciones por municipio (Listado de EPM)
en dos tantos.

4 Elabora el Oficio de solicitud de generacién de 6rdenes de
pago en original, dirigido al Subdirector de Operacion
Financiera por las participaciones y retenciones a Municipios
y turna al Ejecutivo de Proyectos de Célculo de
Participaciones a Municipios para revision.

Ejecutivo de Proyectos de S Revisa el Oficio de solicitud de generacion de 6rdenes de
Célculo de Participaciones pago en original, recaba ribrica de visto bueno del
Municipios Subdirector de Informacion Presupuestal y firma de

autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto y lo turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo 6 Obtiene seis copias del Oficio de solicitud de generacion de

6rdenes de pago en original, y anexa al original el Listado de
egresos de participaciones por municipio en primer tanto.
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

11. Descripcion
Responsable No.

Analista Administrativo 7

Ejecutivo de Proyectos de 8
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo 9

10

Ejecutivo de Proyectos de 1
Calculo de Participaciones a
Municipios

12

Actividad

Turna al Tesorero, el Oficio de solicitud de generacion de
érdenes de pago en original, recaba acuse de recibo en la
sexta copia y distribuye de la siguiente manera:

— Primera copia al Subsecretario de Egresos.

— Segunda copia al Subdirector de Operacion Financiera.

— Tercera copia al Subdirector de Registro y Consolidacion
Contable.

— Cuarta copia al Jefe de Departamento de Ordenes de
Pago.

— Quinta copia al Jefe de Departamento de Caja.

— Sexta copia al archivo cronoldgico temporal, junto con la
Hoja de trabajo en original y el Listado de egresos de
participaciones en segundo tanto.

Pasa el tiempo.

Accesa y elabora a través del Sistema de Participaciones
Municipales, los Oficios de participaciones por municipio en
original, donde se les informa a los mismos la radicacion de
sus recursos, recaba rdbricas de visto bueno del Subdirector
de Informacion Presupuestal y del Director General de
Programacion y Presupuesto y firma de autorizacion del
Subsecretario de Egresos y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Clasifica por orden alfabético de los Municipios, los Oficios de
participaciones por municipio en original e integra en Sobres.

Envia a los Titulares de los Municipios, Representante
Municipal asignado para tal fin por el Titular del Municipio o al
Tesorero, el Oficio de participaciones por municipio en
original y recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Unidad de Evaluacién del Desempefio
perteneciente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
via correo electrénico la clave de acceso al Sistema de
Recursos Federales Transferidos (RFT).

Accesa al Portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y revisa por folio que la informacion registrada en el
Sistema de Recursos Federales Transferidos (RFT) de los
Municipios esté en apego a los articulos 33 y 37 de la Ley de
Coordinacion Fiscal Federal y a los Lineamientos del Manual
de Fiscalizacion, Cuenta Publica, Ramo 033: FISM-DF y
FORTAMUN-DF emitido por el Organo de Fiscalizacién
Superior.
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Responsable No. Actividad

¢,Cumplen los folios con la normatividad?
Si: ContinGa en la actividad 13.
No: Continda en la actividad 12A.

12A Devuelve al Municipio el folio, a través del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (RFT) de la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico en el apartado de Destino del
Gasto, Ejercicios del Gasto e Indicadores de Evaluacion, con
observaciones para su correccion.
ContinUa en la actividad 12.

13 Determina como validado el Municipio en el Portal de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para que ésta
utilice la informacién y genera la Hoja de trabajo de los
Municipios revisadeos (Hoja de trabajo) en un tanto como
respaldo de la revision realizada y la archiva de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento.
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3. Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las Participaciones a Municipios. 1/2

Ejecutivo de Proyectos de Calculo de
Participaciones a Municipios

INICIO

Analista Administrativo

s ~\ s \ e B s N
1 2 3 10
~ N /Obtiene la Hoja de trabajo en I3 ‘ N 4
SAccesaéJ anfrphta en el que determina los montos Envia a los Titulares de los
M |§t¢m|a\ el ar‘umpacmqes correspondientes a las Anexa al Oficio de solicitud de Municipios, Representantes
unicipales, las participaciones ——P| participaciones a Municipios, generacién de érdenes de —P{ Municipales o Tesorero el Oficio
contra las retenciones y accesa al Sistema Financiero y pago, el Listado de EPM. de participaciones por
obtiene los MONtos Netos por registra los montos municipio.
\_ cada Municipio. Y, \_ correspondientes. J \_ ) \_ J

( 3 ) ( - )

( ) / N / N
5 Aplica retenciones, realiza
~ ~ recuperacion de deducciones, Turna al Tesorero, el Oficio de
) » . autoriza g transfiere al solicitud de generacion de
Revisa el Oficio de solicitud de devengado para obtener el ordenes de pago.
generacion de 6rdenes de pago Listado de EPM.
y recaba firma de autorizacion \_ J \_ J
del Director Gral. de PP.
N J "
e N
4

a R
Elabora el Oficio de solicitud g ™

e ~ de generacion de érdenes de @ 9
8 pago, por las participaciones y ~ ~N
~ retenciones a Municipios.

a4 Elabora en el Sistema de \_ j Clasifica por orden alfabético
Participaciones Municipales, los de los Municipios los Oficios de
Oficios de participaciones por l participaciones por municipio e

municipio y recaba firma de integra en Sobres.

autorizacion del Subsecretario @ \_ Yy,

\_ de Eg. Y,
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3. Aplicacion de Retenciones y Tramite de Pago de las Participaciones a Municipios. 2/2

Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios

L

Recibe del Titular de la Unidad
de Evaluacién del Desempefio
perteneciente a la SHCP,
la clave de acceso al Sistema

L de RFT. )
( N\
12A
4 A
( W Devuelve al Municipio el folio, a
12 > través del Sistema de RFT de la
SHCP con observaciones para
Accesa al portal de la SHCP y Su correccion.
revisa que la informacion \_ )
registrada en el Sistema de RFT
de los Municipios esté apegada
a la normatividad..

( )
13
d N
Determina como validado el
Municipio en el Portal de la
SHCP y genera la Hoja de
trabajo.

G /

!
D

No

¢Cumplen los
folios con la
normatividad?

| 9
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Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento: 4. Tramite del Pago del Subsidio Extraordinario a los Municipios.
2. Cédigo PR-SIP-SFP-04-23
Gestionar los recursos provenientes de Subsidios Extraordinarios que soliciten
- los Municipios del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para otorgarles la
3. Objetivo S - . .
suficiencia presupuestal adicional que requieran con base en la normatividad
existente.
4. Frecuencia Eventual.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
5. Normatividad e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 39,
fracciones V, Vil y XIIL.
e Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Pablico.
6. Programa -
Presupuestario o 280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico
Actividad Institucional -
1. El Oficio de notificacion de no procedencia debe incluir las causas
fundamentadas de porque no procederia la autorizacion del subsidio.
7. Normas o 2. Los Subsidios extraordinarios deben corresponder al fortalecimiento del
consideraciones Desempefio en Materia de Seguridad Pdblica a los Municipios y
| Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México y, en su caso a las
Entidades Federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la
funcion del Programa de Fortalecimiento para la Seguridad (FORTASEG).
e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de Finanzas y Planeacion).
e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Egr).
e Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral de PP).
e Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).
8. Participantes e Subdirector de Operacion Financiera (Subdirector de OF).
e FEjecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios
(Ejecutivo de Proy. de CPM).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e Titulares de los Municipios (Titulares de los Mpios.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Subsecretarlo de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Finanzas y E Pl >
Junio/2023 Diciembre/2023 Administracion gresos y Flaneacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Insumo e Solicitud de subsidio.

o Oficio de gestion de las érdenes de pago.

. P
S. Producto e Listado de egresos.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Informacion Presupuestal

CRUZ

11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Ejecutivo de Proyectos de 1
Calculo de Participaciones a
Municipios
Analista Administrativo 2
Ejecutivo de Proyectos de 3
Calculo de Participaciones a
Municipios
4
4A
Analista Administrativo 4A1
Ejecutivo de Proyectos de 4A2
Calculo de Participaciones a
Municipios

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal la
Solicitud de subsidio de Municipios del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave en original y la turna al Analista
Administrativo para que elabore el Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP).

Elabora el Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original,
el Oficio de notificacién para el Titular del Municipio en
original, el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y
Planeacién (Acuerdo con el SFP) en un tanto y los turna al
Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a
Municipios para su revision.

Revisa el Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original,
el Oficio de notificacion en original, el Acuerdo con el
Secretario de Finanzas y Planeacion en un tanto, recaba
rbricas del Subdirector de Informacion Presupuestal y del
Director General de Programacion y Presupuesto y los turna
al Subsecretario de Egresos para que rubrique los dos
primeros y firme en el tercero y los turne al Secretario de
Finanzas y Planeacitn para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original, el Oficio
de notificacion en original, el Acuerdo con el Secretario de
Finanzas y Planeacion en copia, remitido por el Secretario de
Finanzas y Planeacion, verifica si fueron autorizados.

¢ Fue autorizado el DSP?

Si: Continda en la actividad 5.

No: continla en la actividad 4A.

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de
notificacion de no procedencia de |a Solicitud de subsidio y
le turna la documentacion recibida.

Elabora el Oficio de notificacion de no procedencia en
original y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de Célculo de
Participaciones a Municipios para revision.

Revisa el Oficio de notificacién de no procedencia en original
recaba ribrica de visto bueno del Subdirector de Informacion
Presupuestal y firma de autorizacion del Director General de
Programacion y Presupuesto, y lo turna al Analista
Administrativo para su entrega.
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

11. Descripcion
Responsable
Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a
Municipios

Analista Administrativo

No.
4A3

Actividad

Envia al Titular del Municipio el Oficio de notificacion de no
procedencia en original, recaba acuse de recibo en la copig, la
cual archiva de manera cronolégica temporal, junto con los
siguiente documentos:

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal en original.
— Oficio de notificacién en original.

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

Fin.

Envia a los Titulares de los Municipios el Oficio de
notificacion en original, recaba acuse de recibo en la copis, la
cual turna al Analista Administrativo, junto con el Dictamen
de Suficiencia Presupuestal en original, y el Acuerdo con el
Secretario de Finanzas y Planeacion en copia, para su
registro.

Accesa al SIAFEV 2.0, registra el subsidio autorizado por
municipio beneficiado y monto y genera el Listado de
egresos en un tanto.

Elabora el Oficio de gestion de las ordenes de pago
correspondientes para la radicacion de los recursos a los
Municipios en original y turna al Ejecutivo de Proyectos de
Calculo de Participaciones a Municipios para su revision.

Revisa el Oficio de gestion de las ordenes de pago
correspondientes para la radicacion de los recursos a los
Municipios en original, recaba rdbrica de visto bueno del
Subdirector de Informacion Presupuestal y firma de
autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto y lo turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Turna al Subdirector de Operacion Financiera el Oficio de
gestion de las 6rdenes de pago correspondientes para la
radicacion de los recursos a los Municipios en original, junto
con el Listado de egresos en un tanto, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio, la cual archiva de manera
cronolégica temporal, junto con los siguientes documentos:

— Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) en original.
— Oficio de notificacion para el Municipio en copia.

— Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeacion en
copia.

— Solicitud de subsidio del Municipio del Estado de
Veracruz en original.

— Oficio de tramite de gestion de las ordenes de pago en
copia.

Fin del Procedimiento.
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4. Tramite del Pago del Subsidio Extraordinario a los Municipios. 1/2
Ejecutivo de Proyectos de Calculo de Participaciones a Municipios Analista Administrativo
INICIO
( ) ( \ ( )
1 4A 2
a ) ~ N d N
Recibe del Subdirector de IP, la ¢Fue autorizado - - Elabora el DSP, el Oficio de
Solicitud de subsidio de ¢l DSP? Solicita elabgigel\Qficio go p| notificacion para el Tiwiar de

notificacién de no procedencia

Municipios del Estado de de la Solicitud de subsidio.

Municipio y el Acuerdo con el

Veracruz de Ignacio de la Llave. SFP.
- J - J - J
( )
( ~\ 5
3 4 ) 1 )
@"’ ( ) 4A1
4 N Envia a los Titulares de los 4A2 - ~
Revisa el DSP, el Oficio de Mun'f‘fﬁi‘icqgflo de 4 )
notificacién y el Acuerdo con el fricacion. ' - e
SFP ylos tur%a al Secretario de J Rfl\”iielrgg:g;:;gmfe'z:z?n Elabora el Oficio de notificacion
e —P -
FP para su autorizacion. - P Y de no procedencia.

firma de autorizacion del

Director Gral. de PP.

1o N J ‘ g
4

s N\
Recibe del Subdirector de IP el - ~ ( )
DSP, el Oficio de notificacion, 8 4A3
el Acuerdo con el SFP y verifica ~ ~N
si fueron autorizados Revi | Oficio d tion d )
\_ ) evﬁsseérd:r:\“e)s deeg::g:?n € Envia al Titular del Municipio el

Oficio de notificacion de no

correspondientes y recaba .
procedencia.

firma de autorizacion del
Director Gral. de PP. \_ Y,

I — 7
2] e )
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4. Tramite del Pago del Subsidio Extraordinario a los Municipios. 2/2

Analista Administrativo

( )

6
4 )

Accesa al SIAFEV 2.0, registra
el subsidio autorizado y genera
el Listado de egresos.

\ 0l
v

( )

7

Elabora el Oficio de gestion de
las 6rdenes de pago
correspondientes para la
radicacion de los recursos a los
Municipios.

- J

9

Turna al Subdirector de OF el
Oficio de gestion de las
6rdenes de pago
correspondientes el Listado
de egresos.

- )

v
G,
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Ejecutivo de Proyectos de Integracion
de Informacion Municipal y Analisis

Pag. 39



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEFIPLAN

s Secretaria de Finanzas
.y Planeacién

2 YERA
% CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Informacion Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

5. Integraciéon y Envio de los Cuadernillos del Proyecto del Presupuesto de

1. Procedimiento: Egresos Estatal.
2. Cadigo PR-SIP-SFP-05-23
Preparar el Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal con Ia
3. Objetivo fundamentacion de datos relativos de la politica de ingresos y de gasto para
someterlo a autorizacion de H. Congreso del Estado.
4. Frecuencia Anual.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 39,
5. Normatividad fraccion XIV.
e Manual de Programacion y Presupuesto para el gjercicio siguiente.
6. Programa 450.Y Provision Economica
Presupuestario o ~ . Y o
Actividad Institucional | 280-Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico
1. La remision de los criterios y lineamientos para la formulacion del
Presupuesto de Egresos del Estado a las Dependencias y Entidades del
7. Normaso . ; ) . )
. . Poder Ejecutivo, asi como los Organismos Auténomos, y los Poderes
consideraciones - . , T
Legislativo y Judicial, se debe hacer a finales del mes de agosto y principios
de septiembre, por parte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

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

e Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).

8. Participantes o EJ_ecu‘uyo de Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y Analisis
(Ejecutivo de Proy. de IMA),

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como de
los Organismos Auténomos, y Poderes Legislativo y Judicial (Titulares
involucrados).

* Informacién de la politica del gasto.

e Proyecto de Presupuesto de Egresos de las Dependencias y Entidades del

9. Insumo Poder Ejecutivo, asi como los Organismos Autonomos, y Poderes Legislativo

y Judicial.
¢ Informacién de politica de ingresos.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Junio/2023

Diciembre/2023

Finanzas y

Administracion Egresos

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Cuadernillos del Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal.

10. Producto o Oficio de entrega de proyecto.
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Ejecutivo de Proyectos de 1
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo 4

4A

Ejecutivo de Proyectos de 6
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Actividad

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal Ia
instruccion de integrar la Informacién de la politica del gasto
(Informacién PG) para su adicion en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos Estatal (Proyecto de PEE).

Integra la Informacién de politica del gasto que contiene los
textos correspondientes a Ia evolucion de los egresos y a la
politica del gasto; asi como los cuadros, graficas, textos y la
informacion que sea requerida.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal el
Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal, tanto
financiero como programatico y la Informacién de politica de
ingresos (Informacion Plj de manera electronica remitida por
el Director General de Programacion y Presupuesto y los
turna junto con la Informacién de politica del gasto al
Analista Administrativo para su analisis.

Integra al archivo del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Estatal, la Informacion de politica del gasto y de ingresos, lo
analiza y verifica que esté correcto en cuanto a concordancia
de cifras, cuadros, texto, ortografia y redaccion.

¢Estd correcto el Proyecto de Presupuesto de Egresos
Estatal?

Si: ContinGa en la actividad 4.

No: ContinGa en la actividad 3A.

Realiza las correcciones en el archivo del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Estatal que sean necesarias en
cuanto a concordancia de cifras, cuadros, texto, ortografia o
redaccion.

Contin0a en la actividad 5.

Informa al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de
Informacion Municipal y Andlisis de la integracion del
Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal, las
Exposiciones de motivos de manera electronica remitidas
por los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo, asi como de los Organismos Auténomos, y Poderes
Legislativo y Judicial en el Proyecto de Presupuesto de
Egresos Estatal y lo turna al Analista Administrativo para su
integracion.
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11. Descripcion

Responsable

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

No.

8A

8A1

10

M

Actividad

Integra la Exposicién de motivos al Proyecto de Presupuesto
de Egresos Estatal, emite un borrador y turna al Ejecutivo de
Proyectos de Integracion de Informaciéon Municipal y Anélisis
para su revision.

Revisa el borrador del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Estatal en coordinacion con el Subdirector de Informacion
Presupuestal, el Director General de Programacion y
Presupuesto, el Subsecretario de Egresos y el Secretario de
Finanzas y Planeacion y verifica si fue aprobado.

¢Fue aprobado el Proyecto de Presupuesto de Egresos
Estatal?

Si: Continda en la actividad S.

No: ContinUa en la actividad 8A.

Informa al Analista Administrativo las modificaciones al
Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal para su
correccion.

Realiza las modificaciones en el Proyecto de Presupuesto de
Egresos Estatal, imprime nuevamente en borrador y lo turna
al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Analisis.

Continda en la actividad 8.

Solicita al Analista Administrativo la preparacion de los
Cuadernillos del Proyecto de Presupuesto de Egresos
Estatal (Cuadernillos del Proyecto de PEE).

Imprime y genera los Cuadernillos del Proyecto de
Presupuesto de Egresos Estatal en los tantos que le sean
requeridos por el Secretario de Finanzas y Planeacion y
elabora el Oficio de entrega de proyecto (Oficio de entrega)
en original y los turna al Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion Municipal y Analisis y respalda de
manera electronica los archivos generados.

Revisa el Oficio de entrega de proyecto en original, recaba
ribricas del Subdirector de Informacion Presupuestal y el
Director General de Programacion y Presupuesto y lo turna al
Subsecretario de Egresos, junto con los Cuadernillos del
Proyecto de Presupuesto de Egresos Estatal para firma y
entrega al Secretario de Finanzas y Planeacitn para su envio
al Presidente del H. Congreso del Estado.
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Responsable No. Actividad

Pasa el tiempo.

Ejecutivo de Proyectos de 12 Consulta en internet en los primeros dias de enero la
Integracion de Informacion publicacion del Presupuesto de Egresos en la Gaceta Oficial
Municipal y Analisis del Estado de diciembre del afio inmediato anterior para su

conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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5. Integracion y Envio de los Cuadernillos del Proyecto del Presupuesto de Egresos Estatal. 1/2
Ejecutivo de Proyectos de Integracién de Informacién Municipal y Analisis Analista Administrativo
INICIO
e A ( ) ( )
| 1 ) ° 4 e
4 N " ) a A
é h Recibe del Subdi g Integra al Proyecto de PEE, la
Recibe del Subdirector de IP la ecibe del su irector e IP, ' Informacian de politica del Realiza las correcciones en el
instruccion de integrar la las 5X||305|C|ones ge motivos gasto y de ingresos y la > archivo del Proyecto de PEE.
Informacion de politica del el Proyecto de PEE. verifica.
gasto. \ ) \ / \ /
. l J J
, \ ®
2 ( 2
4 N - ~ ¢Esta correcto No @ 7
8 el Proyecto de /~ N

PEE?

Integra la Informacion de e ~
politica del gasto. Revisa el Proyecto de PEE en

coordinaciéon con el Subdirector
de IP, el Director Gral. de PP, el

Integra la Exposicion de
motivos al Proyecto de PEE.

99

- J Subsecretario de Eg. y el
l Secretario de FP y verifica si - J
e N
p N K fue aprobado. ) 5 ¢
3 O
\
- ~ 4
Recibe del Subdirector de IP, el Informa de la integracion del
Proyecto de PEE y I3 Proyecto de PEE.
Informacion de politica de .
Gk , \
. J PEE? \ " P 8A1 X
e Realiza las modificaciones en el
Proyecto de PEE.
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5. Integracioén y Envio de los Cuadernillos del Proyecto del Presupuesto de Egresos Estatal. 2/2
Ejecutivo de Proyectos de Integracién de Informacién Municipal y Analisis Analista Administrativo
e A (~ ) e ™)
8A 12 @_, 10
© N é N -
o Consulta en internet la Genera los Cuadernillos del
Infporma las rgom'j)lgzamones al publicacién del Presupuesto de Proyecto de PEE que le sean
royecto de PEE para su ) Egresos en la Gaceta Oficial del requeridos por el Secretario de
correccion. Estado. FP y elabora el Oficio de
entrega..
- J - J/ - J

- -
A &

( )

9
a4 A

Solicita la preparacion de los
Cuadernillos del Proyecto de
PEE.

N J

@f*
,

Revisa el Oficio de entrega y lo
turna al Subsecretario de Eg.
junto con los Cuadernillos del
Proyecto de PEE para su firma
y entrega al Secretario de FP.
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Informacion del Procedimiento:

6. Compilacién de Informacion de Egresos para los Informes Trimestrales del
Ejercicio del Gasto Piblico y Cuenta Pablica.

=

Procedimiento:

n

Cédigo PR-SIP-SFP-06-23

Reportar informacion presupuestal de los egresos y politica de gasto para su
3. Objetivo integracion en los Informe trimestral sobre el ejercicio del gasto pablico y
Cuenta Puablica.

4. Frecuencia Trimestral y Anual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 39,
fraccion XIV.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o 280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pdblico
Actividad Institucional

1. La Informacion de Egresos para el Informe trimestral sobre el ejercicio del
gasto publico debe realizarse con cierre a los meses de marzo, junio,

7. Normaso septiembre y diciembre.
consideraciones
2. La Informacion de Egresos para la Cuenta Piblica debe integrarse en el

mes de marzo con informacion del gjercicio inmediato anterior.

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).
e Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral. de PP).
e Director General de Contabilidad Gubernamental (Director Gral. de CG).

8. Participantes
cip e FEjecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y Analisis
(Ejecutivo de Proy. de IIMA).
Jr.* Analista Administrativo (Analista Admivo.).
¢ Oficio de envio.
9. Insumo o Datos con cifras para el Informe trimestral sobre el ejercicio del gasto

publico.
¢ Informacién con cifras de egresos para la Cuenta Piblica.

* Informacién de egresos para el Informe trimestral sobre el ejercicio del
10. Producto gasto pablico.
¢ Informacién de egresos para la Cuenta Pablica.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de
Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Egresos y Planeacion

Finanzas y
Junio/2023 Diciembre/2023 Administracion
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11. Descripcion

Responsable

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

3A

3A1

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal, el Oficio
de envio en original y los Datos con cifras para el Informe
trimestral sobre el ejercicio del gasto pablico (Informe
trimestral) en el apartado de egresos y le solicita al Analista
Administrativo integre los datos correspondientes.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), analiza la informacion y
genera los datos relativos a la evolucion de los egresos  la
politica de gasto, apoyandose de cuadros, graficas y textos,
integra la Informacién de egresos para el Informe trimestral
sobre el ejercicio del gasto puablico con base en los Datos
con cifras y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de Integracion
de Informacitn Municipal y Anélisis para revision.

Revisa la Informacion de egresos para el Informe trimestral
sobre el ejercicio del gasto pablico en coordinacion con el
Subdirector de Informacién Presupuestal, el Director General
de Programacion y Presupuesto y el Subsecretario de
Egresos y verifica si fue aprobada.

¢Fue aprobada la Informacién de egresos”

Si: ContinGa en la actividad 4.

No: ContinGa en la actividad 3A.

Informa al Analista Administrativo las modificaciones de la
Informacién de egresos para el Informe trimestral sobre el
ejercicio del gasto pablico y le instruye realice su correccion.

Realiza las modificaciones a la Informacién de egresos para
el Informe trimestral sobre el ejercicio del gasto pablico,
imprime nuevamente y lo turna al Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion Municipal y Anélisis.

Contin0a en la actividad 3.

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de envio
de la Informacion de egresos para el Informe trimestral
sobre el ejercicio del gasto pablico.

Elabora el Oficio de envio en original dirigido al Director
General de Contabilidad Gubernamental y lo turna al
Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Analisis para su revision.
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11. Descripcion

Responsable

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracién de Informacion
Municipal y Andlisis

Analista Administrativo

No.

10

10A

10A1

Actividad

Revisa el Oficio de envio en original, recaba rubrica del
Subdirector de Informacion Presupuestal y firma de
autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto y lo turna al Analista Administrativo.

Envia al Director General de Contabilidad Gubernamental el
Oficio de envio en original y de manera electronica la
Informacion de egresos para el Informe trimestral sobre el
ejercicio del gasto puablico, recaba acuse de recibo en la
copia, la cual archiva de manera cronologica temporal, junto
con el Oficio de envio en original y los Datos con cifras.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacién Presupuestal el Oficio
de envio en original y la Informacién con cifras de egresos
para la Cuenta Puablica y los turna al Analista Administrativo
para que integre los datos correspondientes.

Accesa al Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0), analiza la informacion
del ejercicio inmediato anterior y genera los datos relativos a
la evolucion de los egresos y la politica de gasto, apoyandose
de cuadros, graficas y textos, y en los archivos de los
Informes trimestrales sobre el ejercicio del gasto pablico e
integra la Informacién de egresos para la Cuenta Pablica y la
turna al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de
Informacion Municipal y Analisis para revision.

Revisa la Informacion de egresos para la Cuenta Piablica en
coordinacion con el Subdirector de Informacion Presupuestal,
el Director General de Programacion y Presupuesto y el
Subsecretario de Egresos y verifica si fue aprobada.

¢Fue aprobada la Informacion de egresos para la Cuenta
Pablica?

Si: ContinUa en la actividad 11.
No: Continda en la actividad 10A.
Informa al Analista Administrativo las modificaciones a la

Informacion de egresos para la Cuenta Puiblica, para su
correccion.

Realiza las modificaciones a la Informacién de egresos para
la Cuenta Pdblica, imprime nuevamente y la turna al
Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Analisis.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

L

12

13

14

Continda en la actividad 10.

Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de envio
de la Informacion de egresos para la Cuenta Piblica.

Elabora el Oficio de envio en original dirigido al Director
General de Contabilidad Gubernamental y lo turna al
Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Analisis para su revision.

Revisa el Oficio de envio en original, recaba rubrica del
Subdirector de Informacién Presupuestal y firma de
autorizacion del Director General de Programacion y
Presupuesto y lo turna al Analista Administrativo.

Envia al Director General de Contabilidad Gubernamental, el
Oficio de envio en original y de manera electronica la
Informacion de egresos para la Cuenta Pablica, recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal, junto con el Oficio de envio en original y la
informacion con cifras de egresos.

Fin del Procedimiento.
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

Informacion del Procedimiento:

7. Validacion de Reportes en el Sistema de Recursos Federales

1. Procedimiento: Transferidos.

2. Cadigo PR-SIP-SFP-07-23

Verificar que los Municipios, realicen los reportes correspondientes en el
3. Objetivo Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT), para cumplir en tiempo y
forma con la normativa vigente.

4. Frecuencia Trimestral.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo Quinto de la
Transparencia y Difusion de la Informacion Financiera, Capitulo IV, de la
Informacion Relativa al Ejercicio Presupuestario.

. e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Titulo Cuarto del
S. Normatividad Gasto Federal en las Entidades Federativas.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 3S,
fraccion XVII.

6. Programa
Presupuestario o 280.Y Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Control del Gasto Pablico
Actividad Institucional

1. El personal correspondiente de los Municipios, debe reportar en el Sistema
de Recursos Federales Transferidos (SRFT), al cierre de cada trimestre, el
gjercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos, en
este tenor, deben revisarse los componentes de ejercicio del gasto, destino
del gasto e indicadores.

| 2. La revision en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT),
correspondiente a los Municipios, se distribuye de comUn acuerdo, entre las
siguientes areas:

7. Normaso
consideraciones

Subdireccion de Evaluacion de Inversiones.

[

Subdireccién de Control Financiero.

[

e Subdireccitn de Informacion Presupuestal.

3. El personal correspondiente de los Municipios, debe apegarse a la
normatividad vigente para la aplicacion y destino de los recursos.

4. El personal usuario debe contar con la Clave de Usuario y Contrasefia
intransferible, gestionada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, para accesar al Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

Subsecretariode | Secretario de Finanzas

Finanzas y

Junio/2023 Diciembre/2023 Administracion Egresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

5. El personal que funja como usuario revisor, debe estar capacitado para la
revision de la informacion que va a validar en el Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT).

6. El personal que desempefie la funcidbn de usuario revisor del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT), debe estar en estrecha
comunicacion con el personal que funge como usuario capturista para la
atencion de las observaciones procedentes.

7. Normaso
consideraciones

e Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

e Director General de Programacion y Presupuesto (Director Gral. de PP).
e Subdirector de Informacion Presupuestal (Subdirector de IP).

e FEjecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y Analisis
8. Participantes [EjeCUtiVO de Prog. de ”MA]

e Analista Administrativo (Analista Admivo.).

e Titular de la Contraloria General.

e Titular del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.
e Presidentes Municipales (Presidentes Mples.)

e Personal de los Municipios asignados (Personal de los Municipios).

e Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

9. Insumo e Listado con la distribucion mensual de los montos autorizados de los
fondos FISM y FORTAMUN.
10. Producto o Oficios personalizados del reporte de resultados.
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11. Descripcion

Responsable

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Andlisis

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

1

Actividad

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal
instrucciones para elaborar el Modelo de oficio, que servira
para realizar los Oficios personalizados, dirigidos a los
Presidentes Municipales del Estado, para comunicarles su
obligacion de reportar en el Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT).

Solicita al Analista Administrativo elaborar el Modelo de oficio
y preparar la Base de datos con los nombres de los
Presidentes Municipales, que servira para realizar los Oficios
personalizados.

Elabora el Modelo de oficio y lo turna en archivo electrdnico,
al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Anélisis, prepara la Base de datos con los
nombres de los Presidentes Municipales, y en su caso, se
comunica Vvia telefanica con las autoridades municipales para
actualizar los nombres correspondientes.

Revisa en coordinacién con el Subdirector de Informacion
Presupuestal, el Modelo de oficio, realiza las modificaciones
procedentes y lo turna en archivo electronico al Analista
Administrativo, para que sean elaborados los Oficios
personalizados para su envio a los Municipios asignados.

Elabora los Oficios personalizados de los Municipios
asignados, con base en la Base de datos actualizada con los
nombres de los Presidentes Municipales, imprime y anexa el
Listado de los municipios asignados ordenados en forma
alfabética y los turna al Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion Municipal y Anélisis.

Revisa los Oficios personalizados en original, rubrica y recaba
rbricas del Subdirector de Informacién Presupuestal y del
Director General de Programacion y Presupuesto, asi como la
firma del Subsecretario de Egresos, los turna al Analista
Administrativo y le instruye digitalizar en archivo electronico
y obtener cinco copias.

Envia por correo electronico a los Municipios asignados, los
Oficios personalizados.

Asesora mediante llamadas telefonicas, correos electronicos
y presencialmente al personal que lo requiera de los
Municipios asignados y de aquellos asignados a la
Subdireccién de Informaciéon Presupuestal, con relacion a los
conceptos y criterios para el reporte trimestral, derivado de
los Oficios personalizados enviados y entrega al Ejecutivo de
Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y Analisis
los originales y cinco copias.

Pag. 55



it V"
VERACRUZ . . : ERA g ..
GOBIERNO Wil SEFIPLAN 2 CRUZ Manual Especifico de Procedimientos

DEL ESTADO "N, ypianeacion . .2 .2
Subdireccion de Informacion Presupuestal

. e ME LLENA DE ORGULLD

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Ejecutivo de Proyectos de 9 Revisa los Oficios personalizados en original con cinco
Integracion de Informacion copias de los Municipios asignados y los turna al Analista
Municipal y Analisis Administrativo, para su entrega.
Analista Administrativo 10 Entrega al personal de los Municipios asignados cuando se

presenten a requerirlos, los Oficios personalizados en original
y distribuye las copias de la siguiente manera:

- Primera copia, de conocimiento para el Titular de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Segunda copia, de conocimiento para el Titular de la
Contraloria General.

- Tercera copia, de conocimiento para el Titular del Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

- Cuarta copia, de conocimiento para el Director General de
Programacion y Presupuesto.

- Quinta copia, recaba acuse de recibo de las copias
entregadas, asi como del personal designado por el
Municipio del cual recaba su nombre completo, puesto,
firma y fecha de entrega.

i Digitaliza en archivo electronico los Oficios personalizados en
quinta copia y los envia al Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion Municipal y Analisis para su
respaldo, y archiva la copia de manera cronologica temporal
para consulta y control.

Ejecutivo de Proyectos de 1
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Respalda el archivo electronico de los Oficios personalizados
y los resguarda para consulta y control.

13 Asesora mediante llamadas telefonicas, correos electronicos
y presencialmente al personal que lo requiera de los
Municipios de los Fondos asignados y de aquellos asignados
a la Subdireccion de Control Presupuestal, con relacion a los
conceptos y criterios para el reporte trimestral.

Pasa el tiempo.

14 Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal el
Listado con la distribucion mensual de los montos
autorizados de los fondos FISM y FORTAMUN (Listado de
distribucién) que reportan los Municipios en el Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT) con la instruccion de
revisarlo.

15 Turna al Analista Administrativo, el Listado con la distribucién
mensual de los montos autorizados de los fondos FISM y
FORTAMUN de los Municipios asignadaos, y le instruye que lo
utilice para revisar los reportes en los componentes: gjercicio
del gasto, destino del gasto e indicadores del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT).
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Subdireccion de Informacion Presupuestal

11. Descripcion
Responsable No.

Analista Administrativo 16

17

17A

18

19

19A

Actividad

Revisa con la informacion del Listado con la distribucion
mensual de los montos autorizados de los fondos FISM y
FORTAMUN de los Municipios asignados, los reportes en los
componentes de ejercicio del gasto, destino del gasto e
indicadores del Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT).

Revisa en el Madulo de Revision del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT), que sea correcta la
informacion reportada por los Municipios de los Fondos
asignados.

¢ Es correcta la informacion reportada?

Si: Continda en la actividad 18.
No: ContinGa en la actividad 17A.

Genera y emite las Observaciones procedentes dentro del
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT), para
gue sean atendidas por el personal de los Municipios de los
Fondos asignados.

Pass el tiempo.
Continda en la actividad 17.

Valida la informacion reportada por los Municipios asignados
de los Fondos asignados, en el Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT).

Pasa el tiempo.

Verifica en el Médulo de Revision de Observaciones del
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT), si
existen registros con Observaciones de los Municipios
asignados de los Fondos asignados, emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico y/o por las
Dependencias Coordinadoras de los Fondos de Aportaciones.

¢Estan los registros libres de Observaciones?

Si: Continda en la actividad 20.

No: Continda en la actividad 19A.

Genera comentario y emite las Observaciones realizadas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dentro del
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT), para

que sean atendidas por el personal de los Municipios
asignados de los Fondos asignados.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

Analista Administrativo

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

20

21

22

23

24

25

26

27

Contin0a en la actividad 19.

Valida la informacion reportada por los Municipios de los
Fondos asignados, dentro del Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT).

Pasa el tiempo.

Instruye al Analista Administrativo a apoyar en las revisiones
de registros asignadas a otras areas.

Colabora con la verificacion en el Modulo de Revision y
confirma la inexistencia de registros pendientes por revisar y
validar de los Municipios.

Informa al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de
Informacion Municipal y Anélisis que el Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT), estd libre de registros
pendientes por revisar y validar.

Solicita al Analista Administrativo que obtenga del Sistema
de Recursos Federales Transferidos (SRFT), los Reportes
finales en archivo electrénico del trimestre correspondiente
de los Municipios asignados.

Obtiene del Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT), los Reportes finales en archivo electronico del
trimestre correspondiente de los Municipios asignados, para
resguardo, consulta y control e informa al Ejecutivo de
Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y Analisis.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacion Presupuestal, en
archivo electrénico, los Resultados del indice de Calidad en la
Informacién (Resultados ICI), generados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Informacién Presupuestal,
instrucciones para elaborar el Modelo de oficio que servira
para realizar los Oficios personalizados del reporte de
resultados (Oficios personalizados del reporte) del Sistema
de Recursos Federales Transferidos (SRFT), dirigidos a los
Presidentes Municipales del Estado.
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Responsable No. Actividad

Ejecutivo de Proyectos de 28 Elabora y revisa en coordinacion con el Subdirector de
Integracién de Informacion Informacion Presupuestal el Modelo de oficio, realiza las
Municipal y Analisis modificaciones procedentes y lo turna en archivo electrénico
al Analista Administrativo para que genere los Oficios
personalizados del reporte de resultados para su envio a los

Municipios asignados.

Analista Administrativo 29 Elabora e imprime los Oficios personalizados del reporte de
resultados en original de los Municipios asignados y los turna
al Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Analisis, para revision.

Ejecutivo de Proyectos de 30 Revisa los Oficios personalizados del reporte de resultados
Integracion de Informacion en original de los Municipios asignados y recaba rabricas del
Municipal y Analisis Subdirector de Informacion Presupuestal y del Director
General de Programacion y Presupuesto, y la firma del
Subsecretario de Egresos, los turna al Analista Administrativo
y le instruye los envie por correo electronico y obtenga cinco

copias.

Analista Administrativo 31 Envia por correo electronico a los Presidentes Municipales,
los Oficios personalizados del reporte de resultados, obtiene
cinco copias y las turna junto con los originales al Ejecutivo
de Proyectos de Integracion de Informacion Municipal y
Analisis, para revision.

Ejecutivo de Proyectos de 32 Revisa los Oficios personalizados del reporte de resultados

Integracion de Informacion en original, con cinco copias de los Municipios asignados y los
Municipal y Analisis turna al Analista Administrativo, para su entrega.

Analista Administrativo 33 Entrega al personal del Municipio asignado cuando se

presenten a requerirlos, los Oficios personalizados del
reporte de resultados en original y distribuye las copias de la
siguiente manera:

- Primera copia, de conocimiento para el Titular de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- Segunda copia, de conocimiento para el Titular de la
Contraloria General.

- Tercera copia, de conocimiento para el Titular del Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

- Cuarta copia, de conocimiento para el Director General de
Programacion y Presupuesto.

- Quinta copia, recaba acuse de recibo de las copias
entregadas, asi como del personal designado por el
Municipio del cual recaba su nombre completo, puesto,
firma y fecha de entrega.
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

34

Digitaliza en archivo electronico los Oficios personalizados
del reporte de resultados en quinta copia y los envia al
Ejecutivo de Proyectos de Integracion de Informacion
Municipal y Anélisis, y archiva la copia de manera cronologica
temporal para consulta y control.

Ejecutivo de Proyectos de
Integracion de Informacion
Municipal y Analisis

35

Atiende llamadas telefonicas y/o correos electronicos y/o en
forma presencial, las aclaraciones necesarias que solicite el
personal designado por el Municipio en relacién a los Oficios
personalizados del reporte de resultados, con la finalidad de
gue mejoren los reportes en trimestres subsecuentes.

Fin del Procedimiento.
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1©

5]
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4 ) % N ~ A 4 )
Re?ibe del Sut.)dirt.acto.r—de IP, el 24 Revisa en el SRFT, que sea Valida la informacién reportada
Listado de distribucion que 4 N correcta la informacion por los Municipios asignados de
reportan lossgg-?lmplos enel Solicita que obtenga del SRFT, reportada por los Municipios de los Fondos asignados, en el
' los Reportes finales del los Fondos asignados. SRFT.
\ ) trimestre correspondiente de \_ J
l los Municipios asignados.
g N \_ J

15 4

- J
P [0
( 19 )

¢ »

Turna el Listado de distribucién

de los Municipios asignados y le a ‘e N
instruye que lo utilice para ¢Es correcta la Verifica en el Madulo de
revisar los reportes en los informacion Revision de Observaciones del

componentes del SRFT. (" o6 ) reportada? SRFT, si existen registros con
Observaciones.
4 N

- J

Recibe en archivo electronico
los Resultados ICI generados
por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico.

- J
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Analista Administrativo

No

¢Estan los

registros libres
de

Observaciones?

~N

20
/

Valida la informacion reportada
dentro del SRFT.

\

- J
é
( )
22
~

Colabora con la verificacion en
el Médulo de Revision y
confirma la inexistencia de
registros pendientes por revisar

y validar de los Municipios.

P
19A

Genera comentario y emite las
Observaciones, para que sean
atendidas por el personal de los
Municipios asignados de los
Fondos asignados.

N J
( )
23
4 A
Informa al Ejecutivo de Proy. de

IIMA, que el SRFT, est3 libre de
registros pendientes por revisar

y validar.
. J
e A
25
\

thiene del SRFT, los Reportes
finales del trimestre
correspondiente de los

Municipios asignados para
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Nombre del Procedimiento:
7. Validacion de Reportes en el Sistema de Recursos Federales Transferidos.

~N

P
27

[
Recibe del Subdirector de IP,

instrucciones para elaborar el
Modelo de oficio.

\

J

N
( 28 |
- ~

Elabora en coordinacion con el
Subdirector de IP, el Modelo de

oficio y realiza las
modificaciones procedentes.

]

resguardo, consulta y control.j

J

-

~

f 30
g

Revisa los Oficios
personalizados del reporte y
recaba firma del
Subsecretario de Eg.

-

\

J
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32

[

-

\

Revisa los Oficios
personalizados del reporte y
turna para su entrega.

J

( )
35

N

é Atiende las aclaraciones
necesarias que solicite el
personal designado por el
Municipio en relacion a los
Oficios personalizados del
reporte. )

-
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7. Validacion de Reportes en el Sistema de Recursos Federales Transferidos.

Analista Administrativo

( N\
29

4 N
Elabora e imprime los Oficios

personalizados del reporte de
los Municipios asignados, para

revision.
\_ J
[11
[12]
-
31 )
4 A

Envia a los Presidentes
Municipales, los Oficios
personalizados del reporte y
turna al Ejecutivo Ejecutivo de

Proy. de IIMA, para revision.

33

Entrega al personal del
Municipio cuando se presenten
a requerirlos, los Oficios
personalizados del reporte y

distribuye las copias.
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4 N
34
4 R
> Digitaliza los Oficios
personalizados del reporte.
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Director General de Programacién y Presupuesto

Héctor Pacheco Vasquez
Subdirector de Informacién Presupuestal

Guadalupe Narvaez Ramirez
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José Marcelo Aguilar Montero
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Eleazar Guerrero Pérez
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Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracién
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