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PRESENTACION Manual de Procedimientos

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, establecié dentro de sus acciones, impulsar el desarrollo organizacional y
dotar a los 6rganos y areas administrativos de la SEFIPLAN, de herramientas que permitan mejorar la funcion publica, asi
como contribuir a la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos de la Administracion Estatal, a fin de
coadyuvar en el establecimiento de un Sistema de Planeacion Estatal Moderno, que responda con oportunidad a las
necesidades de los diferentes sectores y regiones de la Entidad.

Por estarazon, la Secretaria de Finanzas y Planeacién a través de los Manuales de Procedimientos, establece los procesos
que realizan las areas administrativas, con el fin de permitir que los servidores publicos se apeguen a los mismos y
contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y productividad que demanda la sociedad, asimismo se da cumplimiento a lo
establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Codigo Financiero para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y Plan Veracruzano de Desarrollo
2011-2016.

En este tenor, surge el presente Manual de Procedimientos del Departamento de Constitucion y, Extincién de
Fideicomisos, como uninstrumento de consulta para la realizacion de los procesos que en el mismo se-detallan, definiendo
las actividades del personal del area descrita.

La estructura del contenido, ofrece una respuesta a las necesidades de las areas administrativas involucradas. Para su
manejo se indican y describen brevemente los componentes que lo integran:

Estructura Orgdnica del Departamento: Se integra para darunawisionigeneral de la jerarquizacion del area, objeto
del Manual en cuestion.

Simbologia de Diagramas: Se incluyef las figuras”que se utilizan en las representaciones graficas de los
procedimientos.

Descripcién y Diagramaside,Procedimientos: Se expone de manera clara y concreta, cuales son las actividades que
le son inherentes a cada proceso y el area administrativa y/o puesto responsable de realizarlas.

Firmas de Autorizacion: Se incluyen las firmas de autorizacion desde el Secretario de Finanzas y Planeacion hasta el
Jefe de.Departamento, dando formalidad al documento.

Lainformacion que integra este Manual, fue obtenida por un procedimiento que tiene dos modalidades: a) indirecto: a
través del analisis del Manual anterior; b) directo: por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada
procedimiento.

Procesada la informacion, se presenta en un formato que incluye:

Nombre del procedimiento.

Objetivo que se persigue en la realizacion del mismo.

Frecuencia de realizacion.

Procedimientos con los que conecta.

Normas que rigen el procedimiento.

Firma de validacion del procedimiento.

Descripcion del procedimiento especificando areas administrativas o puestos involucrados y las actividades que
deben llevarse a cabo para operar el proceso.

Diagrama correspondiente.
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Archivo temporal: cronolégico (C),
alfabético (A) o numérico (N)

Archivo definitivo: cronolégico (C),

alfabético (A) o numérico (N)

Efectivo o cheque

Objeto o cosa

Actividades que se realizan de

manera continua

Actividades que se realizan de
manera simultanea

Indicadores de texto

Disco compacto (CD) o
Disco de video digital (DVD)
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Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Formalizacion de Fideicomisos de Gobierno del Estado.

OBJETIVO

Dar seguimiento a la creacion de los Fideicomisos Estatales y apoyar con ello el financiamiento de Programas Publicos
del Estado.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NORMAS

El Departamento de Constitucion y Extincién de Fideicomisos debe recibir(a través.de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos, el Oficio de solicitud de constitucion 'de.un fideicomiso de los titulares de las
Dependencias, para realizar las gestiones necesarias para su creacion de unfideicomiso, con los siguientes Anexos:
- Justificacion legal y financiera del proyecto de fideicomise,

- Suficiencia presupuestal acreditada para constituifel patrimonio del fideicomiso.

- Proyecto de la estructura administrativa, cuando asijlo féquiera para el cumplimiento de sus fines.

El Departamento de Constitucion yiExtincion.de Fideicomisos debe analizar la naturaleza, los fines y el origen de los
recursos del fideicomiso en.el Decreto de'creacion del fideicomiso y seleccionar la institucion fiduciaria encargada de
la administracion delpatrimonio fideicomitido.

El Departamentg de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe solicitar a las instituciones fiduciarias
seleccionadas=por la Subdireccion de Fideicomisos, las Propuestas de términos y condiciones generales de
honorarios”por el servicio fiduciario, cuando reciba de la Dependencia Coordinadora, el Oficio de solicitud de
elaboracion de contrato de fideicomiso y el Decreto de constitucion del fideicomiso publicado en la Gaceta Oficial
del Estado.

El Departamento de Constitucion y Extinciéon de Fideicomisos debe turnar las Propuestas de los términos y
condiciones generales de honorarios por el servicio fiduciario a la persona titular de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracion a través de la persona titular de la Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos,
para que determine los términos, condiciones y la Institucion Fiduciaria con la que se debe formalizar los contratos y
convenios de los Fideicomisos Publicos.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe enviar a través de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos, el Proyecto de decreto de creacion del fideicomiso a la Consejeria de Asuntos Legales

de la Oficina del C. Gobernador, para someter a consideracion del Ejecutivo su expedicion y publicacion en la Gaceta
Oficial del Estado.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION
DE FIDEICOMISOS LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO.
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Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Formalizacion de Fideicomisos de Gobierno del Estado.

NORMAS

El Departamento de Constitucién y Extincién de Fideicomisos debe elaborar en coordinacion con la Institucion
Fiduciaria, el Proyecto de contrato de fideicomiso con base en lo establecido en el Decreto de constitucion del
fideicomiso publicado.

El Contrato de fideicomiso se debe elaborar en los originales necesarios, conforme a las necesidades de los(as)
participantes del Contrato.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe recibir de la Dependencia, el Oficio de solicitud de
elaboracion de contrato de fideicomiso dirigido a la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y el
Decreto de constitucion del fideicomiso publicado en la Gaceta Oficial del Estado.

El Jefe de Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe turnar los Oficios y Tarjetas-derivados del
procedimiento de formalizacion de fideicomisos de Gobierno del Estado a través de la persona titular de la
Subdireccién de Fideicomisos, cuando sean para firma de las personas titulares de |a Direccién General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos, de la Subsecretaria de Finanzas y. Administfacion y de la Secretaria de
Finanzasy Planeacion.

La informacién generada por la creacion del fideicomise ‘se“debe integrar al Expediente del fideicomiso
correspondiente.
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Departamento de Constitucion y
Extincion de Fideicomisos.

FEBRERO 2015

ACTIVIDAD
1.

2A.

Recibe el Oficio de solicitud de constitucion de un fideicomiso en
original y sus Anexos de la Dependencia a través de la persona titular
de la Subdireccion de Fideicomisos.

Analiza el Oficio de solicitud de constitucion de un fideicomiso en
original y sus Anexos, y verifica si estan completos.

¢Estan completos los Anexos?

En caso de no estar completos los Anexos:

Solicita y recibe la Documentacion faltante de=la Dependencia a
través de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos.

Continda con la actividad No. 2

En caso de estar campletos los"Anexos:

Elabora el Proyecto de decreto de constitucion de fideicomiso en
original y ‘eopia con base a los Anexos, y la Tarjeta de envio de
proyecto de decreto de constitucion del fideicomiso en original y
copia dirigida a la Procuraduria Fiscal.

Recaba firma en la Tarjeta de envio de proyecto de decreto de
constitucion del fideicomiso en original y copia de la persona titular
de la Subdireccion de Fideicomisos.

Turna la Tarjeta de envio de proyecto de decreto de constitucion
del fideicomiso en original y el Proyecto de decreto de constitucion
del fideicomiso en original a la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse de
recibo en la Tarjeta en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de decreto de constitucion del fideicomiso en
original de la Procuraduria Fiscal y verifica si esta correcto.

¢Esta correcto el Proyecto de decreto de constitucion del
fideicomiso?
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Departamento de Constitucion y
Extincion de Fideicomisos.

6A.

10.

11.

FEBRERO 2015

En caso de no estar correcto el Proyecto de decreto de constitucién
del fideicomiso:

Corrige el Proyecto de decreto de constitucion del fideicomiso con
base en los comentarios y observaciones, e imprime en original y
copia, y desecha los anteriores.

Continda con la actividad No. 7.

En caso de estar correcto el Proyecto de decreto de constitucion del
fideicomiso:

Elabora el Oficio de entrega de proyecto de decreto de
constitucion del fideicomiso en original y copia,’y recaba ribrica de
la persona titular de la Subdireccion de-Fideicomisos y firma de la
persona titular deda ‘Direccion” General de Fideicomisos y
Desincorporacionde Actives.

Enviael Oficio/de entrega de proyecto de decreto de constitucion
del fideicomiso en original y el Proyecto de decreto de constitucion
del fideicomiso en original a la Consejeria de Asuntos Legales de la
Oficina del C. Gobernador, y recaba acuse de recibo en el Oficio en
copia.

Pasa el tiempo de la publicacion.

Accesa a la pagina web de la Gaceta Oficial del Estado, consulta el
Decreto de constitucion de fideicomiso e imprime en dos tantos.

Elabora el Oficio de notificacion de entrega de decreto de
constitucion en original y copia, y recaba rubrica de la persona
titular de la Subdireccion de Fideicomisos y firma de la persona
titular de la Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion
de Activos.

Envia el Oficio de notificacion de entrega de decreto de
constitucion en original y el Decreto de constitucion del
fideicomiso en primer tanto al Fideicomitente Unico, y recaba acuse
de recibo en el Oficio en copia.
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AReA Y/0 Puesto AcCTIVIDAD

Departamento de Constitucion y 12.

Extincion de Fideicomisos.

13.

14,

15.

l6.

17.

18.

FEBRERO 2015

Elabora el Expediente del fideicomiso e integra los siguientes

documentos:

- Oficio de solicitud de constitucion de un fideicomiso en original.

- Anexos.

- Tarjeta de envio de proyecto de decreto de constitucion del
fideicomiso en copia.

- Proyecto de decreto de constitucion del fideicomiso en copia.

- Oficio de entrega de proyecto de decreto de constitucion del
fideicomiso en copia.

- Oficio de notificacion de entrega de decreto de constitucion en
copia.

- Decreto de constitucion del fideicomiso en segundo tanto.

Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de solicitud ‘de/elaboracion de contrato de
fideicomiso en origihal y.el Decreto de constitucion del fideicomiso
en un tantopublicadoide la Dependencia Coordinadora a través de la
persopatitular de la Subdireccién de Fideicomisos.

Recibe 1as Propuestas de términos y condiciones generales de
honorarios por el servicio fiduciario en original de las Instituciones
Fiduciarias y analiza la naturaleza, los fines y el origen de los recursos
del fideicomiso, con base en el Decreto de constitucion del
fideicomiso en original publicado.

Elabora la Tarjeta de envio de propuestas en original y copia, recaba
rubrica de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos y firma
de la persona titular de la Direccion General de Fideicomisos y
Desincorporacién de Activos.

Turna la Tarjeta de envio de propuestas en original y las Propuestas
de términos y condiciones generales de honorarios por el servicio
fiduciario en original, a la persona titular de la Subsecretaria de
Finanzas y Administracion, y recaba acuse de recibo en la Tarjeta en
copia.

Recibe los Términos y condiciones generales de honorarios por el
servicio fiduciario en original de la persona titular de la Subsecretaria
de Finanzas y Administracion a través de la persona titular de la
Subdireccién de Fideicomisos.

Elabora el Proyecto de contrato de fideicomiso en original y el Oficio
de entrega de proyecto de contrato de fideicomiso en original y
copia, y recaba firma en el Oficio de la persona titular de la
Subdireccién de Fideicomisos.
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ARea v/0 PuEsTo AcTIVIDAD

Departamento de Constitucion y 19.
Extincion de Fideicomisos.

20.

21.

22.

22A.

23.

24.

25.

FEBRERO 2015

Turna el Oficio de entrega de proyecto de contrato de fideicomiso en
original y el Proyecto de contrato de fideicomiso en original a la
Institucion Fiduciaria y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de contrato de fideicomiso en original de la
Institucion Fiduciaria.

Elabora la Tarjeta de solicitud de comentarios en original y copia,
recaba firma de la persona titular de la Subdireccion de fideicomisos y
la turna junto con el Proyecto de contrato de fideicomisoen original a
la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse de recibo en la Tarjeta en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyectoide‘contrato de fideicomiso en original de la
ProcuraduriaFiscal'y.verifica si esta correcto.

;Esta'correcto?

En caso de no estar correcto:

Corrige el Proyecto de contrato de fideicomiso con base en las
observaciones y comentarios de la Procuraduria Fiscal, imprime en
original y desecha el anterior.

Continta con la actividad No. 23.

En caso de estar correcto:

Imprime el Contrato de fideicomiso en cuatro tantos, y los envia a la
institucion fiduciaria a través de la persona titular de la Subdireccion de
Fideicomisos, para su firma.

Pasa el tiempo.

Recibe el Contrato de fideicomiso en cuatro tantos de la institucion
fiduciaria y recaba firma en el Contrato en cuatro tantos de la persona
titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elabora el Oficio de entrega del contrato de fideicomiso en original y
tres copias, y recaba rdbrica de la persona titular de la Subdireccion de
Fideicomisos y firma de la persona titular de la Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.
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Formalizacion de Fideicomisos de Gobierno del Estado.

ARea v/0 PuEsTo AcTIVIDAD
Departamento de Constitucion y 26. Distribuye el Oficio de entrega del contrato de fideicomiso de |a
Extincion de Fideicomisos. siguiente manera:

- Original junto con el Contrato de fideicomiso en primer tanto a la
persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
- Primera copia junto con el Contrato de fideicomiso en segundo
tanto a la institucion fiduciaria.
- Segunda copia junto con el Contrato de fideicomiso en tercer
tanto a la persona titular de la Procuraduria Fiscal.
Y recaba acuse de recibo en el Oficio en tercera copia.

27. Integra al Expediente del fideicomiso los siguientes dogumentos:
- Oficio de solicitud de elaboracion de contrato'de fideicomiso en
original.

- Decreto de constitucion del fideicomiso-emuntanto.

- Tarjeta de envio de propuestas en'copia.

- Términos y condiciones generales de honorarios por el servicio
fiduciario en original.

- Oficio de"entrega de proyecto de contrato de fideicomiso en
copia:

- Tarjeta de’solicitud de comentarios en copia.

- Proyecto de contrato de fideicomiso en original.

- Oficio de entrega del contrato de fideicomiso en tercera copia.

- Contrato de fideicomiso en cuarto tanto.

28. Ordenay archiva de manera cronolégica temporal, el Expediente del
fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEPENDENCIA

RECIBE
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LA SUBDIRECCION DE

PROCURADURIA

TU

FIDEICOMISOS

OFICIO DE SOLICITUD
DE CONSTITUCION DE UN
FIDEICOMISO

ANALIZA Y VERIFICASI ESTAN
COMPLETOS

OFICIO DE SOLICITUD
DE CONSTITUCION DE UN
FIDEICOMISO

DEPENDENCIA

SOLICITA Y RECIBE A TRAVES DE LA

FISCAL

RNA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

PROCURADURIA

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

o

PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

FISCAL

RECIBE Y VERIFICA SI ESTA
CORRECTO

PERSONAAITULAR DELA

PROYECTO DE DECRETO DE

PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

;ESTA CORRECTO EL

CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO?

BEPENDENCIA

{ESTAN COMPLETOS LOS,
05?7

(28)

ELABORA

(3) |PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO 0-1

PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE
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\—b RECABA FIRMA
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CONSTITUCION DE
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(4)

0-1

DOCUMENTACION

PERSONA TITULAR
DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS

SUBDIREECION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONATITULAR DE LA DIRECCION sl

GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINGORPORACIONIDE ACTIVOS

ELABORA, RECABA RUBRICA
Y FIRMA

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

o-1

CCONSEJERIA DE ASUNTOS
LEGALES DE LA OFICINA DEL

ENVIA Y RECABA ACUSE DE

C. GOBERNADOR

(8)

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

0

PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

o

CORRIGE, IMPRIME Y
DESECHA LOS ANTERIORES

DOCUMENTACION

ACCESA, CONSULTA E
IMPRIME

GACETA OFICIAL DEL
ESTADO

DECRETO DE CONSTITUCION

DE FIFEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA, RECABA RUBRICA
Y FIRMA

(10)

CONSTITUCION

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE DECRETO DE

o1

CCONSEJERIA DE ASUNTOS
LEGALES DE LA OFICINA DEL

ENVIA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

C. GOBERNADOR

(1)

CONSTITUCION

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE DECRETO DE

DECRETO DE CONSTITUCION
DE FIDEICOMISO

ELABORA EL EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO E INTEGRA

(12) | OFICIO DE SOLICITUD

DE CONSTITUCION DE UN

FIDEICOMISO

ANEXOS

FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE

PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE DECRETO DE
CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE DECRETO DE
CONSTITUCION

DE FIFEICOMISO

DECRETO DE CONSTITUCION

2T
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e SEFIPLAN

FORMALIZACION DE FIDEICOMISOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS

DEPENDENCIA
COORDINADORA

\—b RECIBE

A TRAVES DE LA
PERSONA TITULAR
DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS

(13) | OFICIO DE SOLICITUD DE
ELABORACION DE
CONTRATO DE FIDEICOMISO
o
DECRETO DE CONSTITUCION
DE FIDEICOMISO
RECIBE Y ANALIZA
CON BASE AL
DECRETO DE
CONSTITUCION
(14) | PROPUESTAS DE TERMINOS Y DEL FIDEICOMISO

CONDICIONES GENERALES DE
HONORARIOS POR EL
SERVICIO FIDUCIARIO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA, RECABA RUBRICA

(15) | TARJETA DE ENVIO DE
PROPUESTAS
ALAPERSONA TITULAR DELA
SUBSECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION
TURNA Y RECABA ACUSE DE
(16) | TARJETA DE ENVIO DE

PROPUESTAS

PROPUESTAS DE TERMINOS Y
CCONDICIONES GENERALES DE
HONORARIOS POR EL
SERVICIO FIDUCIARIO

0

PERSONA TITULAR DE LA
SUBSECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

A TRAVES DE LA

RECIBE PERSONA TITULAR

DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS

TERMINOS Y CONDICIONES
GENERALES DE HONORARIOS
POR EL SERVICIO FIDUCIARIO

o

17)

PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS

ELABORA Y RECABA FIRMA

PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

(18)

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

0-1

INSTITUCION
FIDUCIARIA

TURNA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

(19) | OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

INSTITUCION
FIDUCIARIA
RECIBE
(20) | PROYECTO DE CONTRATO

DE FIDEICOMISO

PERSONATITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE INSTITUCION
FIDEICOMISOS FIDUCIARIA

ELABORA, RECABA FIRMA, f
TURNA Y RECABA ACUSE DE

RECIBO

(21) | TARETA DE SOLICITUD DE
COMENTARIOS

PROYECTO DE CONTRATO

DE FIDEICOMISO

PROCURADURIA
FISCAL

RECIBE Y VERIFICA SI ESTA

(22) | PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

CORRIGE, IMPRIME Y

GESTA CORRECTO? DESECHA EL ANTERIOR

(22A) | PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

INSTITUCION
FIDUCIARIA

IMPRIME Y ENVIA J

A TRAVES DE
PERSONA TITULAR
DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS

(23) | CONTRATO DE FIDEICOMISO

INSTITUCION FIDUCIARIA,
PERSONATITULAR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS,

Y PLANEACION.
RECIBE Y RECABA FIRMA A TRAVES DE
PERSONA TITULAR
DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS
(24) | CONTRATO DE FIDEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA, RECABA RUBRICA
Y FIRMA

(25) | OFICIO DE ENTREGA DEL
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o

- PERSONA TITULAR DE LA

SECRETARIA DE FINANZAS

DISTRIBUYE Y RECABA » Y PLANEACION.
ACUSE DE RECIBO

- INSTITUCION FIDUCIARIA
PERSONA TITULAR DE LA
PROCURADURIA FISCAL

(26)

OFICIO DE ENTREGA DEL
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o

CONTRATO DE FIDEICOMISO

13T

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL

FIDEICOMISO

(27) | OFICIO DE SOLICITUD DE
ELABORACION DE
CONTRATO DE FIDEICOMISO

o

DECRETO DE CONSTITUCION
DE FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
PROPUESTAS

TERMINOS Y CONDICIONES
GENERALES DE HONORARIOS
POR EL SERVICIO FIDUCIARIO
o

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONTRATO
DE FIDEICOMISO

COMENTARIOS

DE FIDEICOMISO

ORDENA

EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

(28)

TARJETA DE SOLICITUD DE

PROYECTO DE CONTRATO

OFICIO DE ENTREGA DEL

CONTRATO DE FIDEICOMISO

CONTRATO DE FIDEICOMISO
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DO DE vl
Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Convenio Modificatorio de Contrato de los Fideicomisos Publicos Estatales.

OBJETIVO

Dar seguimiento a los tramites de modificacion de los Fideicomisos Publicos Estatales conforme a las necesidades que
presenten.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NORMAS

Para iniciar el procedimiento de modificaciéon de los Fideicomisos PUblicos Estatales, el Departamento de
Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe recibir a través_de la_persena titular de la Subdireccion de
Fideicomisos, el Oficio de solicitud de modificacion de contrato de'fideicomiso publico dirigida a la persona titular de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de la Dependencia,€oerdinadora o Secretario Técnico del Fideicomiso junto
con los Antecedentes con la siguiente documentacjénypara su analisis:

- Justificacion legal, administrativa y financiera de la medida, y contar con la suficiencia presupuestal.

Acta de sesion de comité técnico en lalqueise autotice la modificacion del Contrato de fideicomiso.

Informe financiero actual del Fideicomiso Publico.

Adecuaciones que se pretenden realizar.

El Oficio de solicitud de modificacion de contrato de fideicomiso publico lo puede realizar la persona que se
especifique en el Contrato de fideicomiso.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe elaborar en coordinacién con la Institucion
Fiduciaria, el Proyecto de convenio modificatorio de contrato de fideicomiso con base en el Oficio de solicitud de
modificacion de contrato de fideicomiso publico.

El Convenio modificatorio de contrato de fideicomiso se debe elaborar en los originales necesarios conforme a las
necesidades de los(as) participantes del Contrato.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe resguardar los Expedientes de fideicomisos.

ElJefe de Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe turnar los Oficios y Tarjetas derivados del
procedimiento de convenio modificatorio de contrato de los fideicomisos publicos estatales a través de la persona
titular de la Subdireccion de Fideicomisos, cuando sean para firma de las personas titulares de la Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos, de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion y de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION
DE FIDEICOMISOS LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO.
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SEFIPLAN

ECRETARIA DE
Y PLAMEACION
DEL ESTADC DE VERACRUZ

NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Fideicomisos
Manual de Procedimientos

Proyecto de Convenio Modificatorio de Contrato de los Fideicomisos Publicos Estatales.

ARea v/0 PuEsTo

Departamento de Constitucion y
Extincion de Fideicomisos.

FEBRERO 2015

ACTIVIDAD

1

1A.

Recibe el Oficio de solicitud de modificacion de contrato de
fideicomiso publico en original junto con los Antecedentes de la
Dependencia Coordinadora o Secretario Técnico del Fideicomiso a
través de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos y
verifica si estan completos los Antecedentes.

¢Estan completos los Antecedentes?

En caso de no estar completos los Antecedentes:

Solicita y recibe la Documentacion faltante a la,Dependencia
Coordinadora o Secretario Técnico del Fideicomiso a‘través de la
persona titular de la Subdireccién de Fideieomisos.

Continda con la actividad No. 24

En caso de estar completos los"Antecedentes:

Analiza los Antecedentes con base en el Oficio de solicitud de
modificacién’de contrato de fideicomiso publico en original.

Elabora el Proyecto de convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en original y el Oficio de entrega de proyecto de
convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en original y
copia, y recaba firma en el Oficio de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos.

Envia el Oficio de entrega de proyecto de convenio modificatorio
de contrato de fideicomiso en original y el Proyecto de convenio
modificatorio de contrato de fideicomiso en original a la Institucion
Fiduciaria, y recaba acuse de recibo en la Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en original de la Institucion Fiduciaria.

Elabora la Tarjeta de solicitud de comentarios al contrato en
original y copia, y recaba firma de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos.

Turna la Tarjeta de solicitud de comentarios al proyecto de
convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en original y el
Proyecto de convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en
original a la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse de recibo en la
Tarjeta en copia.

PAG. 14



SEFIPLAN

ECRETARIA DE
Y PLAMEACION
DEL ESTADC DE VERACRUZ

NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Fideicomisos
Manual de Procedimientos

Proyecto de Convenio Modificatorio de Contrato de los Fideicomisos Publicos Estatales.

ARea v/0 PuEsTo

Departamento de Constitucion y
Extincion de Fideicomisos.

FEBRERO 2015

ACTIVIDAD

8.

9A.

10.

11.

12.

13.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, el Oficio de
entrega de proyecto de convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en copia y la Tarjeta de solicitud de comentarios al
proyecto de convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en
copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en original de la Procuraduria Fiscal y verifica si esta
correcto.

¢Esta correcto?

En caso de no estar correcto;

Corrige el Proyecto de convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso™con ‘base en las observaciones y comentarios de la
Progtiraduria Fiscal, imprime en original y desecha el anterior.

Continta con la actividad No. 10.

En caso de estar correcto:

Imprime el Convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en
cuatro tantos y elabora el Oficio de entrega del convenio
modificatorio en original y copia, y recaba firma en el Oficio de la
persona titular de la Subdireccién de Fideicomisos.

Envia el Oficio de entrega del convenio modificatorio en original y el
Convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en cuatro
tantos a la Institucion Fiduciaria, y recaba acuse de recibo en el Oficio
en copia.

Recibe el Convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en
cuatro tantos de la Institucion Fiduciaria, y recaba firma de la
persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Elabora el Oficio de notificacion de entrega de convenio
modificatorio de contrato de fideicomiso en original y tres copias,
recaba rubrica de la persona titular de la Subdireccién de
Fideicomisos y firma de la persona titular de la Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.
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Y PLAMEACION
O DE VERACRUZ

Subdireccion de Fideicomisos
NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Convenio Modificatorio de Contrato de los Fideicomisos Publicos Estatales.

ARea v/0 PuEsTo AcTIvIDAD
Departamento de Constitucion y 14. Distribuye el Oficio de notificacion de entrega de convenio
Extincion de Fideicomisos. modificatorio de contrato de fideicomiso de |a siguiente manera:

- Original junto con el Convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en primer tanto a la persona titular de la Secretaria de
Finanzasy Planeacion.

- Primera copia junto con el Convenio modificatorio de contrato de
fideicomiso en segundo tanto a la Institucion Fiduciaria.

- Segunda copia junto con el Convenio modificatorio de contrato
de fideicomiso en tercer tanto a la persona titular de la
Procuraduria Fiscal.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en tercera copia.

15. Obtiene del archivo cronolégica temparal, \el Expediente del
fideicomiso.
16. Integra al Expediente delfideicomiso/os siguientes documentos:

- Oficio de solicitud de modificacion de contrato de fideicomiso
publico.eneriginal.

- Antecedentes.

- Proyecto'de convenio modificatorio de contrato de fideicomiso
en original.

- Oficio de entrega del convenio modificatorio en copia.

- Oficio de notificacion de entrega de convenio modificatorio de
contrato de fideicomiso en tercera copia.

- Convenio modificatorio de contrato de fideicomiso en cuarto
tanto.

17. Ordenay archiva de manera cronoldgica temporal, el Expediente del
fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROYECTO DE CONVENIO MODIFICATORIO DE CONTRATO DE LOS FIDEICOMISOS PUBLICOS ESTATALES

DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS

DEPENDENCIA COORDINADORA
O SECRETARIO TECNICO DEL

INICIO

FIDEICOMISO

RECI

IBE Y VERIFICA SI ESTAN
COMPLETOS

A TRAVES DE LA
PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE

FIDEICOMISOS

;ESTAN COMPLETOS LOS
N

OFICIO DE SOLICITUD
DE CONSTITUCION DE UN
FIDEICOMISO

DEPENDENCIA COORDINADORA
O SECRETARIO TECNICO DEL

FIDEICOMISO

SOLICITA Y RECIBE

ANEXOS?

A TRAVES DE LA
PERSONA TITULAR
DE LA SUBDIRECCION
DE FIDEICOMISOS

(1A) .
DOCUMENTACION

ANALIZA CON BASE EN EL
OFICIO DE SOLICITUD
DE CONSTITUCION

PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE

DE UN FIDEICOMISO
ANTECEDENTES

FIDEICOMISOS

\—b ELABORA Y RECABA FIRMA

(3)

PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE
FIDEICOMISO

o-1

INSTITUCION

ENVIA Y RECABA ACUSE DE

FIDUCIARIA

(4)

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE

FIDEICOMISO

PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE FIDEICOMISO

o

INSTITUCION
FIDUCIARIA

RECIBE

(5) | PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE FIDEICOMISO

o

PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS

\—b ELABORA Y RECABA FIRMA

TARJETA DE SOLICITUD DE
COMENTARIOS AL
CONTRATO

(6)

PROCURADURIA
FISCAL

TURNA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

(7)

TARJETA DE SOLICITUD DE
COMENTARIOS AL
CONTRATO

PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o

ORDENA

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE

CONTRATO DE
FIDEICOMISO

TARJETA DE SOLICITUD DE
COMENTARIOS AL
CONTRATO

PROCURADURIA
FISCAL

RECIBE Y VERIFICA SI ESTA
CORRECTO

PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o

(ESTA CORRECTO?

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE

FIDEICOMISOS
IMPRIME, ELABORA Y RECABA
FIRMA
(10) 'CONVENIO MODIFICATORIO
DE CONTRATO DE
FIDEICOMISO
OFICIO DE ENTREGA DEL
CONVENIO MODIFICATORIO
o1
INSTITUCION
FIDUCIARIA
ENVIA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO
(1)

OFICIO DE ENTREGA DEL
CONVENIO MODIFICATORIO

o

CONVENIO MODIFICATORIO
DE CONTRATO DE
FIDEICOMISO

INSTITUCION FIDUCIARIA,
PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y

PLANEACION

RECIBE Y RECABA FIRMA

(12) | CONVENIO MODIFICATORIO
DE CONTRATO DE
FIDEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA, RECABA
RUBRICA Y FIRMA

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE
FIDEICOMISO

(13)

DEPENDENCIA

CORRIGE, IMPRIME Y
DESECHA EL ANTERIOR

(on)

PROYECTO DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CCONTRATO DE FIDEICOMISO

o
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PROYECTO DE CONVENIO MODIFICATORIO DE CONTRATO DE LOS FIDEICOMISOS PUBLICOS ESTATALES

DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS

ORDENA

EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

(17)

PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS
DISTRIBUYE Y RECABA » Y PLANEACION.

ACUSE DE RECIBO - INSTITUCION FIDUCIARIA
- PERSONA TITULAR DE LA
PROCURADURIA FISCAL

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE
FIDEICOMISO

(14)

CONVENIO MODIFICATORIO
DE CONTRATO DE
FIDEICOMISO

OBTIENE

EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

(15)

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

(16) | OFICIO DE SOLICITUD DE
MODIFICACION DE
CONTRATO DE FIDEICOMISO

o

ANTECEDENTES

PROYECTO DE CONVENIO

MODIFICATORIO DE

CONTRATO DE FIDEICOMISO
0

OFICIO DE ENTREGA DEL
CONVENIO MODIFICATORIO

1

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA DE CONVENIO

MODIFICATORIO DE
CONTRATO DE
FIDEICOMISO

CCONVENIO MODIFICATORIO
DE CONTRATO DE
FIDEICOMISO
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DO DE vl
Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Sustitucion de Fiduciario en el Fideicomiso Publico Estatal.

OBJETIVO

Dar seguimiento a los tramites de sustitucion de fiduciario en fideicomiso publico estatal.
FRECUENCIA DE REALIZACION

Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NoRrmas

Parainiciar el procedimiento de seguimiento del proyecto de sustitucion de fiduciario en el fideicomiso publico

estatal, el Departamento de Constitucion y Extincidén de Fideicomisos debe recibir dellComité Técnico, la

Solicitud de sustitucion de fiduciario y el Expediente de justificacion de sustitucion conformado por los

siguientes documentos:

- Exposicion que realice el responsable operativo al Comité Técnico acercadasyrazones quejustifiquen el cambio.

- Informe del fiduciario sobre la situacion financiera del fideicomiso.

- Dictamen de los estados financieros del fideicomiso formulade,porun'despacho externo propuesto por la Contraloria
General.

- Lista de los asuntos pendientes del fideicomiso.

- Relacion de las instrucciones emitidas por.el Comité Técnico pendientes de cumplimiento por parte del fiduciario.

- Propuesta de los términos y condiciones en\que se debera formalizar la sustitucion fiduciaria y otorgar el finiquito
correspondiente a la institucion financieras

El Departamento.deyConstitucion y Extincion de Fideicomisos debe solicitar a las Instituciones Fiduciarias
seleccionadas™poria’Subdireccion de Fideicomisos, las Propuestas de términos y condiciones generales de
honorarios por el servicio fiduciario, cuando reciba del Comité Técnico, la Solicitud de sustitucion de fiduciario
y el Expediénteé de justificacion de sustitucion.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe turnar las Propuestas de los términos y
condiciones generales de honorarios por el servicio fiduciario a la persona titular de la Subsecretaria de
Finanzas y Administracion a través de la persona titular de la Direccion General de Fideicomisos y
Desincorporacion de Activos, para que determine los términos, condiciones y la Institucién Fiduciaria con la que
se debe formalizar el convenio de sustitucion de los Fideicomisos Publicos.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion a través de la Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacién de
Activos debe notificar a la institucion fiduciaria con una anticipacion de 60 dias naturales, la determinacion de
sustitucion, para que rinda cuentas de su gestion presentando los estados financieros correspondientes y realice
la entrega de los documentos justificativos de la misma.

Los fiduciarios sustituidos estan obligados a presentar los Estados financieros que comprenden desde la fecha
del Gltimo informe que hubiere rendido, hasta el dia en que se haga efectiva la remocioén.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION
DE FIDEICOMISOS LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO.
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ECRETARIA DE
ZAS Y PLANMEACION
DEL ESTADC DE VERACRUZ

Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Sustitucion de Fiduciario en el Fideicomiso Publico Estatal.

NORMAS

La informacion generada por la sustitucion de fiduciario se debe integrar al Expediente del fideicomiso
correspondiente.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe elaborar en coordinacion con la institucion
fiduciaria, el fiduciario que liquida su participacion en el fideicomiso, el fiduciario sustituto o en su caso el Sector
al que se encuentra asignado el Fideicomiso, el Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario del
fideicomiso.

El Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario del fideicomiso se debe elaborar con base en el Expediente
de justificacion de sustitucion y debe contener la Propuesta del fiduciario.

Una vez suscrito el Convenio de sustitucion de fiduciario, se debe constar en el Acta*Circunstanciada la
entrega-recepcion de todos los bienes propiedad del patrimonio del fideicomiso.

El Jefe de Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos, debe turnar los Oficios y Tarjetas
derivados del procedimiento de sustitucion de Fiduciario en el FideieomisoPUblicos Estatal a través de la persona
titular de la Subdireccion de Fideicomisos, cuando sean para firma de las personas titulares de la Direccion
General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos; de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion y de
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
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ACTIVIDAD

1

1A.

Recibe la Solicitud de sustitucion de fiduciario en original y el
Expediente de justificacion de sustitucion del Comité Técnico a
través de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos, y
verifica si esta completo el Expediente.

¢Esta completo?

En caso de que no esté completo:

Solicita y recibe la Documentacion faltante del Comité Técnico a
través de la persona titular de la Subdireccion de Fidéieomisos.

Continda con la actividad No. 2.

En caso de que esté completo:

Analiza el Expediente de justificacion de sustitucion con base en la
Solicitud de sustitucion de fiduciario en original.

Recibe las Propuestas de términos y condiciones generales de
honorarios por el servicio fiduciario en original de las Instituciones
Fiduciarias.

Elabora la Tarjeta de envio de propuestas en original y copia, y
recaba rubrica de la persona titular de la Subdireccion de
Fideicomisos y firma de la persona titular de la Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.

Turna la Tarjeta de envio de propuestas en original y las
Propuestas de términos y condiciones generales de honorarios
por el servicio fiduciario en original, a la persona titular de la
Subsecretaria de Finanzas y Administracion, y recaba acuse de recibo
en la Tarjeta en copia.

Recibe los Términos y condiciones generales de honorarios por el
servicio fiduciario en original de la persona titular de la
Subsecretaria de Finanzas y Administracion a través de la persona
titular de la Subdireccion de Fideicomisos.

Elabora el Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario en un
tanto y la Tarjeta de envio de proyecto de convenio de sustitucion
de fiduciario en original y copia, y recaba firma en la Tarjeta de la
persona titular de la Subdireccién de Fideicomisos.
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Departamento de Constituciony 8.
Extincion de Fideicomisos.

9A.

10.

11.

12.

13.

FEBRERO 2015

Turna la Tarjeta de envio de proyecto de convenio de sustitucion
de fiduciario en original y el Proyecto de convenio de sustitucion de
fiduciario en un tanto a la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse de
recibo en la Tarjeta en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario en un
tanto de la Procuraduria Fiscal y verifica si esta correcto.

¢Esta correcto el Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario?

En caso de no estar correcto el Proyecto de convenio de sustitucion
de fiduciario:

Corrige el Proyectorde convenio de sustitucion de fiduciario con
base en los comentarios y observaciones, e imprime en un tanto y
desecha €l anterior.

Continua con la actividad No. 10.

En caso de estar correcto el Proyecto de convenio de sustitucion de
fiduciario:

Elabora el Oficio de entrega de proyecto de convenio de
sustitucion del fiduciario en original y copia, y recaba firma de la
persona titular de la Subdireccién de Fideicomisos.

Envia el Oficio de entrega de proyecto de convenio de sustitucion
del fiduciario en original y el Proyecto de convenio de sustitucion
de fiduciario en un tanto y via correo electrénico a la institucion
fiduciaria, y recaba acuse de recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo

Recibe el Convenio de sustitucion de fiduciario del fideicomiso en
cuatro tantos de la institucion fiduciaria, y recaba la firma de la
persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, y obtiene
una copia.

Elabora el Oficio de entrega de convenio de sustitucion de
fiduciario en original y cuatro copias, y recaba firma de la persona
titular de la Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion
de Activos.
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Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Expediente del
fideicomiso.

Distribuye el Oficio de entrega de convenio de sustitucion de
fiduciario de la siguiente manera:
Ala persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion:
- Original junto con el Convenio de sustitucion de fiduciario del
fideicomiso en primer tanto.
Al Fiduciario sustituido:
- Primera copia junto con el Convenio de sustitucion de fiduciario
del fideicomiso en segundo tanto.
Al Fiduciario sustituto:
- Segunda copia junto con el Convenio de/sustitucion de fiduciario
del fideicomiso en tercer tanto,
Ala persona titular de la ProeusaduriaFiseal:
- Tercera copia junte€on el‘Convenio de sustitucion de fiduciario
del fideicomise.enicuarto tanto.
Y recaba aciise derecibo en el Oficio en cuarta copia.

Integra al Expediente del fideicomiso |los siguientes documentos:

- Solicitud de sustitucion de fiduciario en original.

- Expediente de justificacion de sustitucion.

- Tarjeta de envio de propuestas en copia.

- Términos y condiciones generales de honorarios por el servicio
fiduciario en original.

- Tarjeta de envio de proyecto de convenio de sustitucion de
fiduciario en copia.

- Oficio de entrega de proyecto de convenio de sustitucion del
fiduciario en copia.

- Proyecto de convenio de sustitucion de fiduciario en un tanto.

- Oficio de entrega de convenio de sustitucion de fiduciario en
quinta copia.

- Convenio de sustitucion de fiduciario del fideicomiso en copia.

Ordenay archiva de manera cronolégica temporal, el Expediente del
fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DO DE vl
Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Extincion de un Fideicomiso Publico Estatal.

OBJETIVO

Dar seguimiento a los tramites de extincion de los fideicomisos publicos estatales conforme a lo establecido en los
Lineamientos para el Funcionamiento de los Fideicomisos Publicos del Gobierno del Estado y al Contrato de creacion
del mismo.

FRECUENCIA DE REALIZACION
Eventual.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA
Ninguno.

NORMAS

Los Fideicomisos pueden extinguirse por las causales establecidas en el articulo 392 de la Ley Genheral de Titulosy
Operaciones de Crédito.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe'recibir el Oficio de solicitud de extincion de
fideicomiso del Comité Técnico, para realizar las gestiones.necesarias de extincion.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomises sélo debe dar inicio al procedimiento de extincion del

Fideicomiso Publico Estatal cuando el Oficio de solicitud de extincion del fideicomiso cuente con la siguiente

Documentacion soporte:

- Acuerdo o resolucion aprobado porel Coordinador de Sector.

- Acta correspondiente donde se justifique legal y financieramente la medida y se establezcan los términos en que
debainstrumentarse la extincion y el finiquito a la fiduciaria.

- Informe fihanciero delfideicomiso al cierre.

- Inventariode bienes inmuebles, muebles, valores y derechos que seran revertidos al fideicomitente Unico.

Y los demas'que en su caso se determinen.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe solicitar a través de Oficio al Comité Técnico, la
Documentacion soporte faltante.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe elaborar el Proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso con base en la Documentacion soporte del Oficio de solicitud de extincion del fideicomiso.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe enviar a través de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos, el Proyecto de decreto de extincion del fideicomiso a la Consejeria de Asuntos Legales
de la Oficina del C. Gobernador, para someter a consideracién del Ejecutivo, su expedicion y publicacién en la Gaceta
Oficial del Estado.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe elaborar el Proyecto de convenio de extincion
del fideicomiso con base en el Decreto de extincion de fideicomiso publicado.

FIRMA DE VALIDACION

ES RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION
DE FIDEICOMISOS LA VALIDACION DEL PROCESO Y EL APEGO AL MISMO.
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Subdireccion de Fideicomisos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Extincion de un Fideicomiso Publico Estatal.

NORMAS

Una vez recibido el Convenio de extincion del fideicomiso de la Institucion Fiduciaria, el Departamento de
Constitucion y Extincion de Fideicomisos a través de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos debe
recabar la firma de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe resguardar la informacion de los Expedientes de
fideicomisos en un periodo no menor de cinco afos a la fecha de extincion del fideicomiso.

ElJefe de Departamento de Constitucion y Extincion de Fideicomisos debe turnar los Oficios y Tarjetas derivados del
procedimiento de extincion del fideicomiso publico Estatal a través de la persona titular de la Subdireccion de
Fideicomisos, cuando sean para firma de las personas titulares de la Direccion General de Fideicomisos y
Desincorporacion de Activos, de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion y de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.
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Subdireccion de Fideicomisos
NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Extincion de un Fideicomiso Publico Estatal.

ARea v/0 PuEsTo AcTIVIDAD
Departamento de Constituciony 1. Recibe el Oficio de solicitud de extincion del fideicomiso en original
Extincion de Fideicomisos. junto con la Documentacion soporte del Coordinador de Sector o

Secretario Técnico a través de la persona titular de la Subdireccion
de Fideicomisos.

2. Elabora el Proyecto de decreto de extincion del fideicomiso en dos
tantos y la Tarjeta de envio de proyecto de decreto de extincion
del fideicomiso en original y copia, y recaba firma en la Tarjetade la
persona titular de la Subdireccién de Fideicomisos.

3. Turna la Tarjeta de envio de proyecto de decreto de‘extincion del
fideicomiso en original y el Proyecto de decfeto'de €xtincion del
fideicomiso en primer tanto a la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse
de recibo en la Tarjeta en copias

Pasa el tiempo.

4. Recibe el'Proyecto:de decreto de extincion del fideicomiso en
primer tanto de la Procuraduria Fiscal y verifica si esta correcto.

¢Esta correcto el Proyecto de decreto de extincion del fideicomiso?

En caso de no estar correcto el Proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso:

4A. Corrige el Proyecto de decreto de extincion del fideicomiso con
base en los comentarios y observaciones, e imprime en dos tantos y
desecha los anteriores.

Continda con la actividad No. 5.

En caso de estar correcto el Proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso:

5. Elabora el Oficio de envio de proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso en original y copia, y recaba rdbrica de la persona titular
de la Subdireccion de Fideicomisos y firma de la persona titular de la
Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.

6. Envia el Oficio de envio de proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso en original y el Proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso en primer tanto a la Consejeria de Asuntos Legales de la
Oficina del C. Gobernador, y recaba acuse de recibo en el Oficio en
copia.

Pasa el tiempo de la publicacion.

FEBRERO 2015 PAG. 28



© SEFIPLAN

“CRETARIA DE

FIN ' PLAMEACION
DEL ESTADC DE VERACRUZ

NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Fideicomisos
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Proyecto de Extincion de un Fideicomiso Publico Estatal.

ARea v/0 PuEsTo AcTIVIDAD

Departamento de Constituciény 7.
Extincion de Fideicomisos.

10.

11.

12.

13.

FEBRERO 2015

Accesa a la pagina web y consulta la Gaceta Oficial del Estado e
imprime el Decreto de extincion de fideicomiso publicado en dos
tantos.

Elabora el Oficio de notificacion de publicacion del decreto de
extincion en original y copia, y recaba firma de la persona titular de
la Direccion General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos
através de la persona titular de la Subdireccion de Fideicomisos.

Envia el Oficio de notificacion de publicacion del decreto de
extincion en original y el Decreto de extincion de,fideicomiso
publicado en primer tanto al Fideicomitente Unice, yfeeaba acuse
de recibo en el Oficio en copia.

Obtiene del archivo cromoldgico)temporal el Expediente del

fideicomiso e integra’los siglientes’documentos:

- Oficio de solicitud de extincion del fideicomiso en original.

- Documeéntacion‘soporte.

- Tarjeta,de/envio de proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso en copia.

- Oficio de envio de proyecto de decreto de extincion del
fideicomiso en copia.

- Proyecto de decreto de extincion del fideicomiso en segundo
tanto.

- Oficio de notificacion de publicacion del decreto de extincion en
copia.

- Decreto de extincion de fideicomiso publicado en segundo tanto.

Ordenay archiva de manera cronologica temporal, el Expediente del
fideicomiso.

Pasa el tiempo.

Elabora el Proyecto de convenio de extincion del fideicomiso en un
tanto y la Tarjeta de envio de proyecto de convenio de extincion
del fideicomiso en original y copia, y recaba firma en la Tarjetade la
persona titular de la Subdireccién de Fideicomisos.

Turnala Tarjeta de envio de proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en original y el Proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en un tanto a la Procuraduria Fiscal, y recaba acuse de
recibo en la Tarjeta en copia.

Pasa el tiempo.

PAG. 29



SEFIPLAN

SECRETARIA DE
FINANZAS Y PLAMEACION
DEL ESTADC DE VERACRUZ

Subdireccion de Fideicomisos
NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procedimientos

Proyecto de Extincion de un Fideicomiso Publico Estatal.

ARreA Y/0 Puesto AcTIVIDAD
Departamento de Constituciony 14. Recibe el Proyecto de convenio de extincion del fideicomiso en un
Extincion de Fideicomisos. tanto de la Procuraduria Fiscal y verifica si esta correcto.

¢Esta correcto el Proyecto de convenio de extincion del fideicomiso?

En caso de no estar correcto el Proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso;

14A. Corrige el Proyecto de convenio de extincion del fideicomiso con base
en los comentarios y observaciones, eimprime en un tanto y desecha el
anterior.

Continta con la actividad No. 15.

En caso de estar correcto el-Proyecto de-Convenio de extincion del
fideicomiso:

15. Elabora el Oficio,de entrega de proyecto de convenio de extincion del
fideicomisoien original y copia, y recaba firma de la persona titular de
la Subdireccion de Fideicomisos.

Te6. Envia el Oficio de entrega de proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en original y el Proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en un tanto a la Institucion fiduciaria, y recaba acuse de
recibo en el Oficio en copia.

Pasa el tiempo.

17. Recibe el Convenio de extincion del fideicomiso en tres tantos de la
Institucion Fiduciaria.

18. Elabora la Tarjeta de envio de convenio de firmado en original y copia,
y recaba rubrica de la persona titular de la Subdireccion de
Fideicomisos y firma de la persona titular de la Direccion General de
Fideicomisos y Desincorporacion de Activos.

19. Turna la Tarjeta de envio de convenio de firmado en original y el
Convenio de extincion del fideicomiso en tres tantos a la persona
titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion para su firma, y recaba
acuse de recibo en la Tarjeta en copia.

20. Recibe el Convenio de extincion del fideicomiso en tres tantos de la
persona titular de la Direccion General de Fideicomisos vy
Desincorporacion de Activos a través de la persona titular de la
Subdireccion de Fideicomisos, y obtiene una copia.
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ACTIVIDAD

21.

22.

23.

24.

25.

Elabora el Oficio de notificacion de convenio de extincion del
fideicomiso en original y tres copias y recaba firma de la persona titular
de la Subdireccion de Fideicomisos.

Distribuye el Oficio de notificacion de convenio de extincion del
fideicomiso de la siguiente manera:

Original junto con el Convenio de extincion del fideicomiso en
primer tanto al Fiduciario.

Primera copia junto con el Convenio de extincion del fideicomiso en
segundo tanto al Fideicomitente Unico.

Segunda copia junto con el Convenio de extincion del fideicomiso
en tercer tanto a la persona titular de la ProcufaduriaFiseal.

Y recaba acuse de recibo en el Oficio en tercera,copia.

Obtiene del archivo cronefégico temporal, el Expediente del
fideicomiso.

Integral Expediente del fideicomiso, los siguientes documentos:

Tarjeta de envio de proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en copia.

Oficio de entrega de proyecto de convenio de extincion del
fideicomiso en copia.

Tarjeta de envio de convenio de firmado en copia.

Oficio de notificacion de convenio de extincion del fideicomiso en
tercera copia.

Convenio de extincion del fideicomiso en copia.

Ordenay archiva de manera cronolégica temporal, el Expediente del
fideicomiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PROYECTO DE EXTINCION DE FIDEICOMISO PUBLICO ESTATAL

DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS

INICIO

COORDINADOR DE
SECTOR O SECRETARIO
TECNICO

» RECIBE Y VERIFICA S| ESTA
COMPLETO

A TRAVES DE LA
PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE

FIDEICOMISOS

(1) | oFicio DE soLICITUD DE
EXTINCION DEL FIDEICOMISO

o

DOCUMENTACION SOPORTE

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS

ELABORA Y RECABA FIRMA

(2) |PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL

FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
EXTINCION DEL

FIDEICOMISO o1

PROCURADURIA
FISCAL

TURNA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

(3) | TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
EXTINCION DEL

FIDEICOMISO o

PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

PROCURADURIA
FISCAL

RECIBE Y VERIFICA S| ESTA
CORRECTO

(4) | PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

JESTA CORRECTO
EL PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO?

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION ~ SI
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA Y RECABA FIRMA

OFICIO DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

(s)

GOBERNADOR

ENVIA Y RECABA ACUSE DE
ECIBO

OFICIO DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

(6)

PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

ACCESA, CONSULTAE
IMPRIME

(7)

GACETA OFICIAL DEL
ESTADO

DECRETO DE EXTINCION DE
FIFEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE
TIVG

ELABORA, RECABA RUBRICA

LA

OFICIO DE NOTIFICACION DE
PUBLICACION DEL DECRETO
DE EXTINCION

0-1

CORRIGE, IMPRIME Y
DESECHA EL ANTERIOR

(4n)

PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

CCONSEJERIA DE
ASUNTOS LEGALES DE
LA OFICINA DEL C.

A TRAVES DE LA

Y FIRMA PERSONA TITULAR DE

SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS

FIDEICOMITENTE

ENVIA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

UNICO

OFICIO DE NOTIFICACION DE
PUBLICACION DEL DECRETO
DE EXTINCION

DECRETO DE EXTINCION DE
FIFEICOMISO

o

OBTIENE E INTEGRA

(10) | EXPEDIENTE DEL

FIDEICOMISO

OFICIO DE SOLICITUD DE
EXTINCION DEL FIDEICOMISO

DOCUMENTACION SOPORTE

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO DE
EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

o

1

OFICIO DE ENVIO DE
PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

PROYECTO DE DECRETO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

DE EXTINCION

FIFEICOMISO

ORDENA

(11)

EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

OFICIO DE NOTIFICACION DE
PUBLICACION DEL DECRETO

DECRETO DE EXTINCION DE

1

2T

PERSONA TITULAR DE

LA SUBDIRECCION DE

FIDEICOMISOS

A

ELABORA Y RECABA FIRMA

(12)

PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL

FIDEICOMISO

01

PROCURADURIA

FISCAL

TURNA Y RECABA ACUSE DE
RECIBO

(13

INSTITUCION

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL

FIDEICOMISO

)

PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

FIDUCIARIA

RECIBE

(14

) | PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL

FIDEICOMISO
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DEPARTAMENTO DE CONSTITUCION Y EXTINCION DE FIDEICOMISOS

JESTA CORRECTO
EL PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO?

CORRIGE, IMPRIME Y
DESECHA EL ANTERIOR

(14A) | PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO
PERSONA TITULAR DELA
SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS

ELABORA Y RECABA FIRMA (o}

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

(15)

0-1

INSTITUCION
FIDUCIARIA

ENVIA Y RECABA ACUSE DE
ECIBO

(16) | OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL

FIDEICOMISO

PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

INSTITUCION
FIDUCIARIA
RECIBE
(17) | CONVENIO DE EXTINCION

DEL FIDEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS Y
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE ACTIVOS

ELABORA, RECABA RUBRICA
Y FIRMA

(18) | TARJETA DE ENVIO DE
CONVENIO FIRMADO

PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y
PLANEACION

TURNA Y RECABA ACUSE DE f
RECIBO

(19)

TARJETA DE ENVIO DE
CCONVENIO FIRMADO

CCONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
FIDEICOMISOS Y
DESINCORPORACION DE

ACTIVOS
RECIBE Y OBTIENE i
A TRAVES DE LA
PERSONA TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE

(20) . FIDEICOMISOS
CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

PERSONA TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
FIDEICOMISOS
ELABORA Y RECABAFIRMA

(21) | OFICIO DE NOTIFICACION
DE CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

- ALFIDUCIARIO.
DISTRIBUYE Y RECABA P - ALFIDEICOMITENTE UNIco.
ACUSE DE RECIBO - ALAPERSONA TITULAR DE LA
PROCURADURIA FISCAL.
(22) | OFICIO DENOTIFICACION

DE CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

OBTIENE

(23) | EXPEDIENTE DEL
FIDEICOMISO

| INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL

FIDEICOMISO

(24)

TARJETA DE ENVIO DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

OFICIO DE ENTREGA DE
PROYECTO DE CONVENIO
DE EXTINCION DEL
FIDEICOMISO

TARJETA DE ENVIO DE
CONVENIO FIRMADO

OFICIO DE NOTIFICACION
DE CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

CONVENIO DE EXTINCION
DEL FIDEICOMISO

ORDENA

(25) | EXPEDIENTE DEL

FIDEICOMISO
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