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Control de Obligaciones
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 palitico, 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 Registro y Control de
Obligaciones, 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 puablicos 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 Orgdnica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y la Contraloria 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 desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion gréafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

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.

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

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

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

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

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

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

CONDOAWD

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

Finalmente, es oportuno sefialar que 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
acepcion 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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II. Estructura Organica
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién III del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro niumero;

SEFIPLAN-03-CG-0046-426
ero 22, 2024
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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.

#
Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial 0 en la continuidad convencional del procedimiento.
@ Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.
‘_
—

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

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

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

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-01-24
Realizar el pago a los Entes Verificadores, por los servicios de verificacion
3. Objetivo vehicular realizados, a fin de cumplir con el Programa de Verificacion Vehicular
Obligatoria.
4. Frecuencia Quincenal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.

e Acuerdo que Actualiza los Montos del Pago que Realiza la Secretaria de
Finanzas y Planeacion a los Entes Verificadores por la Prestacion del
Servicio de Verificacion Vehicular.

5. Normatividad

e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.

e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.

o

Programa
Presupuestario o e 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los datos que se debe revisar en la Factura son los siguientes:
e Registro Federal de Contribuyentes.
e Razon social.
e Régimen Fiscal.
e Periodo establecido en la factura sea correspondiente al periodo del
Reporte de recaudacion.
e Los datos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién sean los
correctos.
2. El Detalle del Egreso debe contener el nombre y puesto del personal que lo
elabora y lo autoriza, el nimero del Dictamen de suficiencia presupuestal
(DSP) con el que serd pagado por transferencia bancaria.

7. Normaso
Consideraciones

. e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).
8. Participantes

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Tesorero (Tesorero).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Titular del Ente Verificador (Titular del Ente).

9. Insumo

¢ Reporte de recaudacion.

10. Producto

e Detalle del Egreso.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
Verificadores) el Reporte de recaudacion a través de correo electronico,
enviado por el Director General de Vinculacion y Coordinacion

Hacendaria.
2 Confirma en el Reporte de recaudacién que la informacion

sea correcta en sumatorias y totales.

3 Elabora la Solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), con base en el total recaudado del
Reporte de recaudacion, rubrica, recaba visto bueno del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y del
Director General de Recaudacion y firma de autorizacion del
Subsecretario de Ingresos.

4 Turna al Subsecretario de Egresos, |a Solicitud del Dictamen
de Suficiencia Presupuestal y recaba acuse de recibo en la
copia, la cual archiva de manera cronoltgica temporal.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP), revisa que la
clave presupuestal corresponda a la partida 339002,
(servicios por verificacion vehicular) y que la fuente de
financiamiento sea la correspondiente al ejercicio fiscal a

pagar.

6 Accede al Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (Sistema Financiero) y valida que el
monto total del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP),
se encuentre disponible en el mismo.

7 Recibe del Titular de cada Ente Verificador, la Factura, a
través de correo electronico y confirma que los datos de la
misma estén correctos y que los montos y el importe total de
la Factura sean los que establece el Reporte de recaudacion.

8 Valida que las Facturas se encuentren en estatus vigente a
través de la pagina oficial del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y emite la Validacion del SAT.

9 Comprime carpeta en archivo.zip por cada clave de concesion
que incluye la Factura, el xml y la Validacion del SAT.

10 Imprime la Factura, la Validacion del SAT y el Reporte de
recaudacion en dos tantos.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo (Entes 1
Verificadores)
12
13
14

Actividad

Accede al Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (Sistema Financiero) y elabora la
Solicitud de egreso, captura los datos requeridos, la autoriza,

la valida y transfiere, adjunta

la carpeta comprimida

correspondiente en archivo sip, y genera el Detalle del

Egreso.

Valida y autoriza el Detalle del Egreso en el Sistema Integral

de Administracién Financiera del

Estado de Veracruz

(Sistema Financiero), lo imprime por cada Ente Verificador,
firma y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones.

Obtiene dos copias de cada Detalle del Egreso y le integra los
siguientes documentos a cada uno:

Detalle del Egreso primera copia.

Factura.

Validacién del SAT.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).
Reporte de Recaudacion.

Turna al Tesorero los Detalles del Egreso, recaba acuse de
recibo en la segunda copia y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la Factura, la Validaciéon del
SAT y el Reporte de Recaudacion en un tanto.

Fin del Procedimiento.
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1

Recibe del Subdirector de RCO,
el Reporte de recaudacion a
través de correo electrénico,

enviado por el Director Gral. de

VCH.

. l J
2

4 N

Confirma en el Reporte de
recaudacion que la informacién
sea correcta en sumatorias y

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
y Planeacién

totales.
. l J
3

~
Elabora la Solicitud del DSP,

con base en el Reporte de
recaudacién y recaba firma de
autorizacion del Subsecretario

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.

Analista Administrativo (Entes Verificadores)

( )

4 R

Turna al Subsecretario de Eg. la
Solicitud de DSP.

\ J
e
5

/Recibe del Subdirector de RCON
el DSP, revisa que la clave
presupuestal corresponda a la
partida 339002, y quedala
fuente de financiamiento sea la

deIng.
\- J

7

e

.

Recibe del Titular de cada Ente
la Factura y confirma que los

datos de la misma estén
correctos.

~

J

y

8

correspondiente al ejercicio
fiscal a pagar.

( )

6
4 A

Accede al Sistema Financiero y
valida que el monto total del
DSP, se encuentre disponible
en el mismo.

.

Valida que las Facturas se

encuentren en estatus vigente
a través de la pagina oficial del
SAT y emite la Validacién del

SAT.

~

J

y

9

e

- J

.

Comprime carpeta en

archivo.zip por cada clave de

concesion que incluye la

Factura, el xml, |a Validacion

del SAT.

~

J

Imprime la Factura, la

Validacion del SAT y el Reporte

de recaudacion.

- J
( l )
L

~

Accede al Sistema Financiero y
elabora la Solicitud de egreso,
la autoriza, valida, transfiere y

adjunta la carpeta comprimida y

genera el Detalle del Egreso.

12

.

(Valida y autoriza el Detalle d

Egreso en el Sistema

Financiero, lo imprime por cada
Ente Verificador, y recaba firma
de autorizacitn del Subdirector

de RCO.

el )

J

e
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

( )

13
4 A
Obtiene dos copias de cada

Detalle del Egreso y le integra
los documentos generados.

- J
M
14
4 N

Turna al Tesorero, los Detalles
del Egresos.

- J

1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.

Analista Administrativo (Entes Verificadores)
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Informacion del Procedimiento:

2. Bloqueo y Desbloqueo de Proveeduria de Constancias de Verificacion

1. Procedimiento: (Hologramas).
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-02-24
Suspender a los Entes Verificadores el suministro de Constancias de
3. Objetivo verificacién (Hologramas) y cerrar el acceso a la Oficina Virtual de Hacienda
(OVH), para que solventen las observaciones y tramiten el desbloqueo.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad fraccion .
e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.

e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.

o

Programa
Presupuestario o e 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. El blogueo de proveeduria de Constancia de verificacién (hologramas), se
aplica en los siguientes casos:
e Incumple al Programa de Verificacion Vehicular

7. Normaso o .
e Vencimiento del registro del proveedor.

Consideraciones

2. El desbloqueo de Entes Verificadores, se debe realizar a peticion de las
mismas instancias que solicitan el bloqueo y se realiza el mismo proceso.

e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Director General de Innovacion Tecnologica (Director Gral. de IT).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Director de Control y Evaluacion Ambiental de la Secretaria del Medio
Ambiente (Director de CEA).

e Titular del Ente Verificador (Titular del Ente).

8. Participantes

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

- Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Finanzas y | Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién ngresos yria
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Informacion del Procedimiento:

¢ Relacion de entes verificadores que no han cumplido con sus obligaciones.
9. Insumo B . .

¢ Relacion de los entes verificadores registrados.
10. Producto ¢ Oficio informativo donde comunica que se realiz6 el desblogqueo.

Pag. 14



i i N spe . .
; VERACRUZ . 1: SEFIPLAN gERG% Manual Especifico de Procedimientos

SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Determina las causas para bloquear de proveeduria de
Verificadores) Constancias de verificacion (Hologramas) y cierre en la
plataforma de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), de los

Entes Verificadores.

¢,Por qué causas se realiza el bloqueo?

Incumplimiento de obligaciones: Continda en la actividad 2.

Registro vencido de proveedor: Continda en la actividad 1A.

1A Elabora la Solicitud de informacién en la cual requiere la
Relacion de los entes verificadores registrados en el Padron
de Proveedores con la vigencia de cada uno.

1A1 Recaba firma de autorizacion del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones en la Solicitud de informacién y la
turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, recaba acuse de recibo
en la copig, Ia cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

1A2 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
la Relacién de los entes verificadores registrados (Relacion
de los entes registrados), remitida por el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

1A3 Analiza la Relacion de los entes verificadores registrados y
elabora la Relacion de entes verificadores con registro
vencido (Relacién con registro vencido)

1A4 Elabora el Oficio de solicitud de suspension provisional
(Oficio de suspensién), donde solicita la suspension
provisional de proveeduria de Constancias de verificacion
(Hologramas) en la plataforma de la Oficina Virtual de
Hacienda (OVH) y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones.

1AS Turna al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria el Oficio de solicitud de suspension provisional y
la Relacion de entes verificadores con registro vencido,
recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la copia de la Relacién de los
entes verificadores registrados y la Relacion de entes
verificadores con registro vencido.

Pasa el tiempo.
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Entes 1A6 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Verificadores) el Oficio informativo, donde se les comunica que se realizo el

bloqueo solicitado a través de la Direccion General de
Innovacion Tecnolégica, emitido por el Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria.

1A7 Informa al Titular del Ente Verificador a través de correo
electronico, que no le podran surtir las Constancias de
verificacién (Hologramas), hasta que actualice su registro de
proveedor.

Fin.

2 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
la Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones (Relacién entes incumplidos), enviada por el
Director de Control y Evaluacion Ambiental de la Secretaria
del Medio Ambiente y elabora el Oficio de solicitud de
suspension provisional de proveeduria de Constancias de
verificacién (Hologramas) en la plataforma de la Oficina
Virtual de Hacienda (OVH) a los Entes Verificadores y recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

3 Turna al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria, el Oficio de solicitud de suspensién en original y
la Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones, recaba acuse de recibo en la copia, cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Oficio informativo, donde comunica que se realizd el
bloqueo solicitado a través de la Direccion General de
Innovacion Tecnoldgica, remitido por el Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria lo turna en copia al
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones, para su
envio al Director de Contaminacion y Evaluacion Ambiental.

5 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, la
Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones y el Oficio informativo.

Fin del Procedimiento.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 3. Entrega de Equipos Méviles y para Cobro con Tarjeta de Crédito/Débito.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-03-24
Dotar de herramientas a los Entes Verificadores, para que realicen el cobro de
3. Objetivo los servicios de verificacion vehicular, con mayor rapidez y eficiencia para el
contribuyente.
4. Frecuencia Eventual.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
o fraccion I.
5. Normatividad
e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.
e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.
6. Programa
Presupuestario o e 297.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La Documentacién soporte debe integrarse por los siguientes documentos:
e Concesion emitida por la Secretaria del Medio Ambiente en copia.
o Tarjeton de prestador de servicios otorgado por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion en copia.
¢ Identificacion oficial en copia del Titular del Ente Verificador.
7. Normas o En caso de recibir el equipo otra persona que no sea el Titular del Ente
Consideraciones Verificador, debe anexar la siguiente documentacion:
e Carta poder o Poder notarial emitido por el Titular del Ente Verificador.
¢ Identificacion oficial de |a persona que recibe en copia.

2. El equipo mdvil o equipo para cobro con tarjeta de crédito/débito que tenga
alguna falla, el Titular del Ente Verificador debe devolverlo con sus
accesorios y rollos térmicos, a través de Recibo de entrega, firmado por
quién entrega y recibe, para darlo de alta como devolucion en el inventario.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Subsecretario de _ _ _
i Subsecretario Secretario de Finanzas
Finanzas y de | P| -
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién € Ingresos y Flaneacion
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. SEFIPLAN g’{% Manual Especifico de Procedimientos

2"y Planeacion Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Titular del Ente Verificador (Titular del Ente).

9. Insumo

¢ Documentacion soporte.
e Concesién emitida por la Secretaria del Medio Ambiente en copia.

o Tarjeton de prestador de servicios otorgado por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion en copia.

¢ Identificacion oficial en copia del Titular del Ente Verificador.

En caso de recibir el equipo otra persona que no sea el Titular del Ente
Verificador, debe anexar la siguiente documentacion:

e Carta poder o Poder notarial emitido por el Titular del Ente Verificador.

¢ Identificacion oficial de |a persona que recibe en copia.

10. Producto

¢ Inventario de equipos moviles y de tarjetas de crédito/débito.
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oz % SEFIPLAN 2{55‘2' Manual Especifico de Procedimientos
J§ DEL ESTADO - SE;;?;;:S:Finanzas R_' S bd, .- d R .
v ubdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Recibe del Titular del Ente Verificador la Documentacion
Verificadores) soporte, para la entrega de equipos moviles y para el cobro
con tarjeta de crédito/débito, la revisa y confirma que esté

completa y correcta.

2 Elabora el Recibo de entrega del equipo movil y para cobro
con tarjeta de crédito/débito.

3 Recaba firma del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma del Titular del Ente Verificador en el
Recibo de entrega.

4 Entrega al Titular del Ente Verificador el equipo mévil y para
cobro con tarjeta de crédito/débito, los rollos térmicos para la
impresion de los boucher, mostrandole el equipo con sus
accesorios originales, asi como su buen funcionamiento.

5 Accede a la base de datos del Inventario de equipos méviles
y de tarjetas de crédito/débito (Inventario) y registra la
entrega de los equipos.

6 Envia al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria, el Inventario de equipos maviles y de tarjetas de
crédito/débito en forma electrénica y archiva de manera
cronolégica temporal, la Documentacion soporte y el Recibo
de entrega.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 4. Solicitud de Compra de Constancias de Verificacion.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-04-24
Adquirir las Constancias de verificacién (Hologramas), para suministrarlas a los
3. Objetivo Entes Verificadores a fin de dar el servicio de verificacion vehicular y mantener
el stock en almacén.
4. Frecuencia Semestral.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24

5. Normatividad fraccion I.

e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.

e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.

6. Programa
Presupuestario o o 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La Solicitud de compra de constancias de verificacion vehicular
7. Normaso (Hologramas) se realiza en los siguientes casos:

Consideraciones e Apertura de periodo de verificacion.

e Cubrir stock de periodo de verificacion y/o extemporaneo.

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

8. Participantes e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores (Jefe de Depto. de
CCV).

e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Titular de la Secretaria del Medio Ambiente (Titular de SEDEMA).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sut::§ecretarlo de Subsecretario Secretario de Finanzas
inanzas y de Ingresos Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién eing Y
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo e Disefios de las Constancias de Verificacion (Hologramas).

10. Producto e Solicitud de compra de Constancias de Verificacién (Hologramas).
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
Verificadores) la indicacion en forma verbal de solicitar la compra de las
Constancias de verificacién (Hologramas).

2 Elabora el Oficio de solicitud de disefo de las constancias de
verificacién (Hologramas) (Oficio de solicitud), recaba firma
de visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion.

3 Envia al Titular de la Secretaria del Medio Ambiente, el Oficio
de solicitud de disefio de las constancias de verificacion
(Hologramas), para el periodo inmediato posterior, recaba
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tempo.

4 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
los Disefios de las Constancias de Verificacién (Hologramas),
enviados por el Titular de la Secretaria del Medio Ambiente.

5 Salicita al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, la Proyeccion de las Constancias de Verificacion
(Hologramas) a utilizar en el ejercicio fiscal, a través de correo
electronico.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, la Proyeccion de las Constancias de Verificacion
(Hologramas) a utilizar en el ejercicio fiscal con la cantidad y
tipo que se requieren suministrar.

7 Elabora la Solicitud de cotizacion de compra de las
constancias de verificacion (Hologramas) (Solicitud de
cotizacién), recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones y la turna al Director
General de Administracién, recaba acuse de recibo en la
copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

8 Recibe del Director General de Administracion, la Cotizacion.
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CVERG%- Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo (Entes
Verificadores)

No.

10

1

12

13

Actividad

Elabora la Solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), con base en la Cotizacién, rubrica,
recaba visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y del Director General de Recaudacion y firma
de autorizacion del Subsecretario de Ingresos.

Turna al Subsecretario de Egresos, |a Solicitud del Dictamen
de Suficiencia Presupuestal y recaba acuse de recibo en la
copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP), revisa que la
fuente de financiamiento sea la correspondiente al gjercicio
fiscal a pagar.

Elabora la Solicitud de compra de Constancias de
Verificacion (Hologramas), recaba visto bueno del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y firma de
autorizacion del Director General de Recaudacion.

Turna al Director General de Administracion, la Solicitud de
compra de Constancias de Verificacion (Hologramas), los
disefios de las Constancias de Verificacion (Hologramas) y el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP), recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronolégica
temporal.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:

Recepcion y Distribucién de Hologramas de Verificacion Vehicular, inherente al

Departamento de Control y Custodia de Valores.
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6 e . r—, SEFIPLAN gERlE%- Manual Especifif:o dg f’rocedim.ientos
i RS "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones
Informacién del Procedimiento
1. Procedimiento: 5. Atencion de Solicitudes de Informacion Vehicular.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-05-24
Otorgar los documentos que requiere el contribuyente, Jefe de Oficina de
3. Objetivo Hacienda del Estado, representantes de la Dependencia Gubernamental o de la
Entidad Federativa, para los fines legales que corresponda.
4. Frecuencia Diaria.

5. Normatividad

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fracciones XIV y XV.

o

Programa

Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones 3.

Las Solicitudes de informacién vehicular deben recibirse por escrito y/o
correo electrénico oficial e incluir nombre completo, domicilio del solicitante
y los datos de la informacion que requiere, la cual debe proporcionarse
Unicamente al propietario de la unidad, previa identificacion del mismo 0 a la
autoridad competente que la salicite.

El Padrén vehicular debe mantenerse constantemente actualizado para
contar con informacion confiable y oportuna.

Las fechas de movimientos vehiculares y verificacion de series y/o placas
en el Sistema de Registro Pablico Vehicular (REPUVE, se deben consultar a
través del Padrén vehicular o solicitar orientacion por medio de las lineas
telefonicas o correo electronico oficial.

El Recibo de pago referenciado puede obtenerlo el contribuyente en la
Oficina de Hacienda del Estado, en el Departamento de Atencion al
Contribuyentes o a través de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH).

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario Ing.).

Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion

retari ; i i
Subsecretario de Subsecretario de | Secretario de Finanzas

Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion

Finanzas y
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Informacion del Procedimiento:

e Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la Ofna. de HE).

e Analista Administrativo (Resolucion de Promociones y Validacion de Pagos)
(Analista Admvo. RPVP).

e Analista Administrativo (Recepcion y Envio de Documentos) (Analista
Admvo. RED).

8. Participantes e Analista Administrativo (Archivo) (Analista Admvo. Arch.).

e Contribuyente.

e Representante de la Dependencia Gubernamental (Representante Dep.
Gubl).

e Representante de la Entidad Federativa (Representante Entidad Fed.).

9. Insumo e Oficio de solicitud de informacion vehicular.

e Oficio de respuesta.
10. Producto
e Documento vehicular certificado.
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EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Administrativo
(Resolucién de Promociones y
Validacion de Pagos)

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Administrativo
(Recepcién y Envio de
Documentos)

Analista Administrativo
(Resolucién de Promociones y
Validacion de Pagos)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A

2A1

2A2

2A3

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
el Oficio de solicitud de informacién vehicular (Oficio de
solicitud) en original, enviado por el contribuyente, el Jefe de
la Oficina de Hacienda del Estado o el representante de la
Dependencia Gubernamental o de la Entidad Federativa y lo
turna al Analista Administrativo (Resolucién de Promociones
y Validacion de Pagos.

Registra en la Libreta minutario, los datos del Oficio de
solicitud de informacién vehicular en copia y verifica el tipo
de informacién que requiere para dar contestacion a la
solicitud.

¢ Requiere copia de la documentacion?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Accede al Sistema de Recaudacidn (SR), consulta la
informacion solicitada, elabora Oficio de contestacion en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Control
Vehicular, para revision.

Revisa el Oficio de contestacion en original, recaba las firmas
de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y/o del Director General de Recaudacion o en su
caso, del Subsecretario de Ingresos, cuando asi proceda y lo
turna al Analista Administrativo (Recepcion y Envio de
Documentos), para su entrega.

Envia al contribuyente, Jefe de la Oficina de Hacienda del
Estado, representante de la Dependencia Gubernamental o
de la Entidad Federativa, el Oficio de contestacion en original
y recaba acuse de recibo en la copia.

Turna al Analista Administrativo (Archivo|, el Oficio de
contestacion en copia, junto con el Oficio de solicitud de
informacién vehicular en copia, para su archivo de manera
cronoldgica definitiva.

Fin.

Solicita al Analista Administrativo (Archivo), copia del
Expediente vehicular (Expediente) u/o Documentos

vehiculares (Documentos) correspondientes.

Pasa el tiempo.
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EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Resolucién de Promociones y
Validacion de Pagos)

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Administrativo
(Recepcién y Envio de
Documentos)

Analista Administrativo
(Resolucién de Promociones y
Validacion de Pagos)

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

4

SA

SA1

SA2

Obtiene del Expediente y/o de Documentos vehiculares una
copia del Documento vehicular que requiere el contribuyente
y lo devuelve al Analista Administrativo (Archivo).

Verifica si el Documento vehicular en copia, se solicita
certificado.

¢El Documento vehicular se solicita certificado?

Si: Continda en la actividad 6.

No: ContinUa en la actividad 5A.

Elabora el Oficio de contestacion en original, anexa copia del
Documento vehicular solicitado y turna al Jefe de
Departamento de Control Vehicular.

Revisa el Oficio de contestacion en original, recaba las firmas
de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y/o del Director General de Recaudacion o en su
caso, del Subsecretario de Ingresos, cuando asi proceda y lo
turna al Analista Administrativo (Recepcion y Envio de
Documentos), para su entrega.

Envia al contribuyente, al Jefe de Ia Oficina de Hacienda del
Estado, al representante de la Dependencia Gubernamental o
al de la Entidad Federativa, el Oficio de contestacién en
original, junto con el Documento vehicular solicitado en copia
y recaba acuse de recibo, el cual turna al Analista
Administrativo (Archivol, junto con el Oficio de solicitud de
informacion vehicular, para su archivo de manera cronolégica
definitiva.

Fin.

Elabora la Tarjeta de solicitud de certificacién y el Oficio de
respuesta en original y los turna al Jefe de Departamento de
Control Vehicular junto con el Documento vehicular en copis,
para su revision.

Revisa la Tarjeta de solicitud de certificacion y el Oficio de
respuesta en original, recaba firma del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones y los turna al Director
General de Recaudacion junto con el Documento vehicular
en copia, recaba acuse de recibo en la copia la cual turna al
Analista Administrativo (Archivo), para su archivo de manera
cronoldgica definitiva.
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EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Administrativo
(Recepcién y Envio de
Documentos)

No.
Inicio del Procedimiento

SA

9A1

10

L

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General de Recaudacion, el Oficio de
respuesta en original y el Documento vehicular certificado
en copia y los turna al Analista Administrativo (Recepcion y
envi6 de documentas), para su seguimiento.

Verifica si el solicitante es un contribuyente, Jefe de la
Oficina de Hacienda del Estado, representante de Ia
Dependencia Gubernamental o de Entidad Federativa.

¢ Quién es el solicitante?

Jefe de la Oficina de Hacienda, Dependencia Gubernamental
0 Entidad Federativa: Continla en la actividad 10.

Contribuyente: ContinUa en la actividad 9A.

Imprime el Recibo de ingresos para pago referenciado de la
pagina OVH, para que el contribuyente acuda a realizar el
pago de los derechos correspondientes.

Pasa el tiempo.

Recibe del contribuyente el Formato de pago debidamente
requisitado y sellado y le entrega el Oficio de respuesta en
original, junto con el Documento vehicular certificado, recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio, Ia cual turna al Analista
Administrativo (Archivo), junto con el Oficio de solicitud de
informacién vehicular en copia para su archivo de manera
cronoldgica definitiva.

Fin.

Envia al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado o al
representante de la Dependencia Gubernamental o de la
Entidad Federativa lo siguiente:

- Oficio de respuesta en original, recaba acuse de recibo
en la copia.
- Documento vehicular certificado en copia.

Turna al Analista Administrativo (Archivo), el Oficio solicitud
de informacion vehicular en copia y el Oficio de respuesta en
copia.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo (Resolucién de Promociones y Validacion de
Pagos)

S5A
4 N

Elabora el Oficio de
contestacion, anexa copia del
Documento vehicular
solicitado.
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y
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Jefe de Departamento de Control

Vehicular

7

Revisa la Tarjeta de solicitud de
certificacion y el Oficio de
respuesta, recaba firma del

Subdirector de RCO. y los turna

al Director Gral. de Rec.
l J
~
8
4 N

Recibe del Director Gral. de Rec.
el Oficio de respuesta y el
Documento vehicular
certificado.

\- J

Analista Administrativo (Recepciény
Envio de Documentos)

9

Verifica si el solicitante es un
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 6. Resguardo de Expedientes de Movimientos Vehiculares.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-06-24
Contar con documentacion fidedigna de los trémites realizados por las Oficinas
L de Hacienda del Estado y la Subdireccion de Registro y Control de Obligaciones,
3. Objetivo , : oy .
a fin de ubicarla rapidamente en aclaraciones futuras y en su caso, mantenerla
actualizada con base en la normatividad en la materia.
4. Frecuencia Diaria.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad .
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Existen cuatro tipos de movimientos vehiculares que son: 01 altas, 02 bajas,
04 cambios de propietario y 07 madificaciones a la tarjeta de circulacion.

2. La Caratula de recepcién de la gestion electronica de oficios (GEO) se
recibe Unicamente cuando la correspondencia es enviada por la
Subdireccion de Registro y Control de Obligaciones.

3. Los Paquetes de documentos de movimientos vehiculares de las Oficinas
de Hacienda del Estado que se reciban deben contener los siguientes
documentos:

7. Normaso - Recibo de ingresos, en segunda copia.
consideraciones - Relacién de documentos que forman el Expediente del paquete enviado
por las Oficinas de Hacienda del Estado.
- Reporte de movimientos vehiculares (PVE-003), en original.
- Documentacion soporte en copia.
- Oficio de envio en original.

4. La destruccion del Lote de documentos, se debe solicitar cuando los
mismos hayan concluido su periodo de vida Gtil.

5. El Archivo digitalizado, sirve de consulta para dar respuesta a los Oficios de
solicitud de informacién en la materia.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igasﬂs de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Personal de la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos (Personal de la ACGARA).

e Jefe de la Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).

e Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado (Jefes de las Ofnas. HE).

8. Participantes

e Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Documentos) (Analista
Admvo. RED).

e Analista Administrativo (Archivo) (Analista Admvo. Arch.).

e Titular del Archivo General del Estado (Titular del Archivo).

e Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN (Titular del OIC).

9. Insumo e Paquetes de expedientes vehiculares.

e Paquetes de movimientos vehiculares.
e Remesas.

10. Producto
e Relacion de los paquetes de movimientos vehiculares.

e Oficio de destruccion de movimientos vehiculares.
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe de los Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado,
(Recepcion y Envio de los Paquetes de expedientes vehiculares (Paquetes) a
Documentos]) través de las moviles y del Subdirector de Registro y Control

de Obligaciones.

2 Revisa y clasifica los Expedientes vehiculares (Expedientes)
que integran los Paquetes enviados por las Oficinas de
Hacienda del Estado de acuerdo a su modalidad (particular,
pUblico, ordenamiento vehicular y tarjetas de circulacion.

3 Integra los Paquetes de movimientos vehiculares con la
documentacion de los Expedientes vehiculares de Ia
siguiente manera:

- Oficios de envio.

- Caratulas de recepcion de la gestién electronica de
oficios (GEO) (Caratulas).

- Reporte de movimientos vehiculares PPVE-0003
en original.

- Recibo deingresos.

- Documentacién soporte (Documentacion),

Dichos paquetes los integra al Expediente por Oficina de
Hacienda del Estado.

4 Genera las Remesas asignandole en la Caratula nimero de
paquete, oficina, fecha de movimiento, archivo, mismo que se
archiva de manera cronoldgica temporal.

Analista Administrativo (Archivo) 5 Elabora la Relacién de los paquetes de movimientos
vehiculares (Relacién) y asigna nimero de paquete y los
archiva en forma cronoldgica temporal en el Expediente por
Oficina de Hacienda del Estado, adjuntando la Relacion con
firmas para su almacenamiento.

Pasa el tiempo.

Elabora el Oficio de destruccion de movimientos vehiculares
6 (Oficio de destruccién) en original, lo turna Jefe de
Departamento de Control Vehicular para su revision.

Jefe de Departamento de Control 7 Revisa el Oficio de destruccion de movimientos vehiculares
Vehicular. en original, rubrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y turna al

Analista Administrativo (Archivo), para su entrega.
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Control de Obligaciones

| Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Archivo) 8 Turna al Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN,
el Oficio de destruccion de movimientos vehiculares en
original, y recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva
de manera cronoldgica definitiva.

9

Obtiene del archivo cronolégico temporal, los Expedientes de
movimientos vehiculares y los destruye por el método de
incineracion o triturado, previa autorizacion del Titular del
Archivo General del Estado, con apoyo de personal de la
Subdireccion  de  Contrataciones  Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, en presencia de
personal del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN y de
la Subdireccion de Registro y Control de Obligaciones.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo (Recepcién y Envio de
Documentos)
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Analista Administrativo (Archivo)

5

~

Elabora la Relacion y asigna
ndmero de paquete y los
archiva en el Expediente por
Oficina de Hacienda del Estado.

. J
e l . N
6
4 N
Elabora el Oficio de
destruccion.

- J
e N
8
4 N

Turna al Titular del OIC en la
SEFIPLAN, el Oficio de
destruccion.

P

9

e

.

Obtiene los Paquetes y los
destruye por el método de
incineracion o triturado.

~

J
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del Subdirector de RCO.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

7. Actualizacion del Catalogo del Sistema de Recaudacion de Agencias

1. Procedimiento: Vehiculares.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-07-24
3. Objetivo Registrar en el Sistema de Recaudacion los datos del vehiculo, para contar con
) ) informacion veraz.
4. Frecuencia Periddica.
5. Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
) fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La actualizacion del Catalogo del Sistema de Recaudacién por alta,
modificacion o correccion de Agencias Vehiculares, con la descripcion de
vehiculos, localidades municipales, codigos postales y razdn social debe
llevarse a cabo, a solicitud del Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado.
2. En el Catalogo de descripcion de vehiculos dentro del Sistema de
7. Normaso Recaudacion se identifica la clave vehicular, si se trata de un modelo 1998
consideraciones en adelante (de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-131-SCFI-1998);
en caso de ser un modelo anterior a 1998, se debe formar la ruta con las
caracteristicas correspondientes al vehiculo.
3. En el caso de un movimiento de cambio de razon social, se debe corregir el
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), a fin de que no exista la
inconsistencia.
e Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
. e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la Ofna. de HE).
8. Participantes
e Analista Administrativo (Apertura al Catalogo del Sistema de Recaudacion)
(Analista Admvo. ACSR).
Fecha Elabor6 Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igasﬂs de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo e Solicitud de actualizacion de Agencias Vehiculares.

10. Producto e Catalogo del Sistema de Recaudacion.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Apertura 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular la
al Catélogo del Sistema de Solicitud de actualizacion de Agencias Vehiculares a través
Recaudacion) de oficio o correo electrénico oficial, donde el Jefe de Oficina

de Hacienda del Estado requiere la actualizacién a los
Catalogos del Sistema de Recaudacion (Catalogos del SR).

2 Analiza si la Solicitud de actualizacion de Agencias
Vehiculares requiere alta, modificacion o correccion de una
Agencia Vehicular de los Catalogos del Sistema de
Recaudacion.

¢,Qué tipo de actualizacién requiere?

Alta: ContinUa en la actividad 3.

Modificacion y/o correccion: Continla en la actividad 2A.

2A Realiza la modificacion y/o correccion de la Agencia
Vehicular, descripcién de vehiculos, localidades municipales,
codigos postales y razon social en el Catalogo del Sistema de
Recaudacion.

Continla en la actividad 4.

3 Da de alta la Agencia Vehicular, descripcion de vehiculos,
localidades municipales y codigos postales en el Catalogo del
Sistema de Recaudacion.

4 Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado via correo
electrénico oficial, que fue realizada el alta, modificacion o
correccion de: Agencias Vehiculares, descripcion de
vehiculos, localidades municipales, codigos postales y razén
social, archiva la Solicitud de actualizacién de Agencias
Vehiculares, anexando el correo electronico oficial enviado al
Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento.
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7. Actualizacion del Catalogo del Sistema de Recaudacion de Agencias Vehiculares. 1/1

Analista Administrativo (Apertura al Catalogo del Sistema de Recaudacién)

INICIO

4 ) 4 N\
1 3
(Recibe del Jefe de Depto. de\ é N
CV, la Solicitud de
actualizacion de Agencias ) )
Vehiculares donde requiere a P Da de alta la Agencia Vehicular.
actualizacién a los Catalogos
del SR.
- l J - l J
( N\ ( )

2 4
) @ da N
Informa al Jefe de Ofna. de HE,
que fue realizada el alts,

maodificacién o correccién de
Agencias Vehiculares.

- J

y

L 2A FIN
Modificacion y/o |~ ~

correccion Realiza la modificacion y/o
correccion de la Agencia
Vehicular en el Catalogo del
SR.

- J

Analiza si la Solicitud de
actualizacion de Agencias
Vehiculares requiere alta,
modificacién o correccién de
los Catalogos del SR.

¢Qué tipo de
actualizacion
requiere?
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Informacion del Procedimiento:

-

Procedimiento:

8. Bloqueo y Desbloqueo de Unidades Vehiculares.

n

Cadigo

PR-SRCO-SFP-08-24

w

Objetivo

Impedir realizar movimientos o registros vehiculares de un vehiculo que se
encuentre con adeudos fiscales, en proceso judicial o tenga denuncia de robo o
permitir realizar movimientos o registros vehiculares de un vehiculo cuando las
inconsistencias hayan quedado solventadas.

Frecuencia

Diaria.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fracciones XIV y XV.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7.

Normas o
consideraciones

1. Para proceder a bloquear una unidad vehicular por robo en el Sistema de
Recaudacion (SR), se debe contar con el siguiente Soporte documental:

- Acta de la Fiscalia en copia relativa a la denuncia de robo de la unidad
vehicular en el caso de reporte de robo en el Estado, asi como Oficios
emitidos por las fiscalias en colaboracion con la Fiscalia General de la
Republica.

- Base de datos del Sistema Nacional de Seguridad Pablica y Registro
PUblico Vehicular (REPUVE) en el caso de reporte de robo en otras
Entidades Federativas.

- Oficio de solicitud de bloqueo por parte de las diferentes Oficinas de
Hacienda del Estado, los cuales deben contener las especificaciones
detalladas de los datos correctos (nGmero de serie, modelo, marca y
placas de circulacion) de la unidad, asi como el motivo del bloqueo.

2. Para proceder a bloguear o desbloguear una unidad vehicular en el Sistema
de Recaudacion (SR), se debe contar con:

- Oficio de solicitud por parte del Sistema de Administracion Tributaria
(SAT), Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) o Autoridades
Civiles, Judiciales o Penales tratandose de unidades con adeudo fiscal o
en proceso judicial.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Subsecretario de | Secretario de Finanzas

Agosto/2024

Octubre/2024

Finanzas y

. 2, Ingresos
Administracion 9

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Oficio de solicitud por parte de la Subdireccion de Ingresos, Subdireccion
de Registro y Control de Obligaciones, Oficinas de Hacienda del Estado y
Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Al realizar el bloqueo, se debe asignar una clave numeral de acuerdo a Ia
causa de dicho blogueo.
El Oficio de recuperacion en original o copia expedido por la Fiscalia General
del Estado de Veracruz o alguna autoridad judicial debe contener los
siguientes documentos:
Escrito libre del contribuyente.
Factura en copia, para acreditar Ia legal propiedad (en caso de no estar a
nombre del propietario actual, debe contar con endoso.
Identificacion oficial en copia.
Correo electréonico, para recibir documentacion.

8. Participantes

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).

Analista  Administrativo/Administrativo  Especializado  (Inconsistencias)
(Analista Admvo./Admvo. Esp. Incon.).

Representante de la Autoridad Judicial, Fiscal, Civil y Penal (Representante
de la Autoridad).

Fiscalia General del Estado de Veracruz (Fiscalia).

Registro Publico Vehicular (REPUVE).

9. Insumo

Soporte documental.

10. Producto

Blogueo y/o desbloqueo de las unidades vehiculares.

Expediente de movimientos vehiculares.
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista 1
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)

2
2A
Jefe de Departamento de Control 2A1
Vehicular
Analista 2A2
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)
3
4

Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, el
Soporte documental (Soporte), correo electronico oficial
enviado por el Representante de la Autoridad Judicial, Civil,
Penal o Fiscal (Representante de la Autoridad), dando la
instruccion de verificar si procede el bloqueo o desblogqueo
del vehiculo.

Verifica que coincidan los datos de identificacion de la unidad
vehicular (nUmero de serie, modelo, marca y placas de
circulacion) del Soporte documental, con los registros en el
Sistema de Recaudacion (SR).

¢Coinciden los datos?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de improcedencia del bloqueo (Oficio de
improcedencia) en original y/o correo electronico oficial, en el
cual indica la anomalia detectada para que sea corregida y
turna al Jefe de Departamento de Control Vehicular.

Revisa el Oficio de improcedencia del bloqueo en original, y/o
correo electronico oficial, en el caso de ser oficio, rubrica y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones y turna al  Analista
Administrativo/Administrativo Especializado (Inconsistencias)

Turna al Representante de la Autoridad Judicial, Civil, Penal o
Fiscal, el Oficio de improcedencia del bloqueo en original y
recaba acuse de recibo en la copia, la cual integra al
Expediente de movimientos vehiculares (Expediente), junto
con el Soporte documental.

Fin.

Bloquea en el Sistema de Recaudacion (SR) la unidad
vehicular, integra el Soporte documental al Expediente de
movimientos vehiculares.

Elabora Oficio de notificacién en original, informando que se
llevé a cabo el blogueo en el Sistema de Recaudacién, recaba
visto bueno del Jefe de Departamento de Control Vehicular y
firma de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones, y lo envia al Representante de la Autoridad
Judicial, Civil, Penal o Fiscal, recaba acuse de recibo en la
copia el cual integra al Expediente de movimientos
vehiculares, o da respuesta por correo electronico.
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11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista S
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)

B6A

Pasa tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Control Vehicular, el
Oficio de solicitud de desbloqueo (Oficio de desbloqueo) en
original y el Oficio de recuperacién en original o copia y la
Documentacion soporte enviados por el Jefe de la Oficina de
Hacienda del Estado, expedido por la Fiscalia General del
Estado de Veracruz o alguna autoridad judicial.

Verifica que la Documentacion soporte sea correcta, asi
como el estatus del vehiculo en la pagina de internet del
Registro Pablico vehicular (REPUVE), sea de recuperado y en
la Plataforma México, con la finalidad de poder realizar el
desblogueo.

¢ El estatus del vehiculo aparece como correcto?

Si: Continda en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

Informa al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado de
manera verbal o por correo electrénico, para que le notifique
al solicitante que debe acudir a la Fiscalia General del Estado
de Veracruz de su jurisdiccion, para que actualicen el estatus
del vehiculo y para realizar el desbloqueo.

Continda en la actividad No. 7.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y desbloquea la
unidad vehicular con base en los datos del Oficio de solicitud
de desbloqueo en original e informa al Jefe de la Oficina de
Hacienda del Estado, mediante correo electrénico oficial.

Integra el Oficio de solicitud de desbloqueo en original, el
Oficio de recuperacion en original o copia, el Soporte
documental, Ia Factura e ldentificacién oficial en copia al
Expediente de movimientos vehiculares y lo archiva de
manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.
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8. Bloqueo y Desbloqueo de Unidades Vehiculares. 1/2

Analista Administrativo/Administrativo Especializado (Inconsistencias) Jefe de Departamento de Control

Vehicular
INICIO
s 2 s 2 s 2 ( B
1 2A 4 2A1
/" Recibe del Jefe de Depto. de™\ 7~ N 7~ ~N ‘ Revisael Oficiode
CV, el Soporte, correo Elabora el Oficio de Elabora el Oficio de im ;
- ; . . e 2 ) procedencia y/o correo
electronico enviado por el improcedencia y/o correo notificacion, recaba firma de electronico. en el caso de ser
Representante dg la Autor?dad, —P electrc’)qico, en el cualindica la —P| autorizacion del Sub’director de —) oficio y récaba firma de
dando la instruccion de verificar anomalia detectada para que RCO yloenviaal R h
: ) ) autorizacion del Subdirector de
si procede el bloqueo o sea corregida. Representante de la Autoridad. RCO
desblogueo del vehiculo. G J \§ J \ . J
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2 2A2 ___ 9
~ ™~ /Recibe del Jete del Depto. de ™\
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Verifica que la Documentacion
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8. Bloqueo y Desbloqueo de Unidades Vehiculares. 2/2

Analista Administrativo/Administrativo Especializado (Inconsistencias)

4 N\
6A

¢El estatus del N 4

vehiculo o Informa al Jefe de la Ofna. de
aparece Como g HE, para que le notifique al

correcto? solicitante que debe acudir a la

Fiscalia para que actualicen el
estatus del vehiculo.

!
71—

Accede al SR y desbloguea la
unidad vehicular e informa al

Jefe de la Ofna. de HE,
mediante correo electrénico

oficial.
g l J
8

~
Integra el Oficio de solicitud, el
Oficio de recuperacion, el
Soporte documental, I
Factura e Identificacion oficial
al Expediente.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

9. Validacion de Pagos Solicitados por Otras Entidades Federativas.

Cadigo PR-SRCO-SFP-09-24
Confirmar los pagos en el Padron Vehicular Estatal, de los contribuyentes que
Objetivo daran de alta sus unidades en otras Entidades Federativas a fin de contar con
datos confiables.
Frecuencia Diaria.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fracciones XIV y XV.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso

consideraciones

1. La Respuesta a la solicitud de validacion de pagos solicitados por otra
Entidad Federativa, debe contar con el siguiente Soporte documental:

- Archivo de ficha de pagos en formato pdf.

2. Las Solicitudes de validacién de los Comprobantes de pago de impuestos
y/o derechos efectuados en otras Entidades Federativas solicitados por
las Oficinas de Hacienda del Estado, deben presentarse de la siguiente
manera:

Linea de captura.

Placa asignada.
- VIN.
- NUmero de serie.

3. Los contribuyentes que quieran dar de alta una unidad en el Estado con
Comprobantes de pago de impuestos y/o derechos de otra Entidad
Federativa y que al verificar su autenticidad, resulten no ingresados, se
debe informar mediante oficio y/o correo electronico oficial a Ia Oficina de
Hacienda del Estado, que el contribuyente debe cubrir el adeudo
correspondiente antes de continuar con su tramite, adicionalmente se debe
bloguear en el Sistema de Recaudacion (SR) dicha unidad.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV)

Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE)

Analista Administrativo (Resolucion de Promaciones y Validacion de Pagos)

(Analista Admvo. RPVP).

Representante de la Entidad Federativa (Representante de la Entidad).

9. Insumo

Solicitud de validacién.

Comprobantes de pagos vehiculares,

10. Producto

Correo electrénico oficial informando que no procede la baja.
Correo electronico oficial informando la validacion de pagos.

Respuesta a la solicitud de validacion
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, la
(Resolucion de Promociones y Solicitud de validacién en copia o los Comprobantes de
Validacion de Pagos) pagos vehiculares (Comprobantes), enviada por el Jefe de

Oficina de Hacienda del Estado via correo electronico oficial,
y la instruccion de validar y determinar si los pagos
presentados por los contribuyentes han sido ingresados en
las Entidades Federativas de procedencia.

2 Envia al Representante de la Entidad Federativa, la Solicitud
de validacion via correo electronico oficial, mencionando
placa o serie, para que sean validados, los pagos presentados
por los contribuyentes y confirme que efectivamente se
realizaron en esa Entidad.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del Representante de la Entidad Federativa, la
Respuesta a la solicitud de validacién (Respuesta) via correo
electronico oficial y verifica si es positiva.

¢Es positiva la respuesta”?

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

3A Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, via correo
electronico oficial u Oficio que los pagos del vehiculo no

fueron ingresados, por lo que no procede la baja y archiva de
menar cronoldgica definitiva, la Solicitud de validacion.

Fin.

4 Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, via correo
electronico oficial u Oficio, |a validacion de pagos.

5 Imprime la Respuesta a la solicitud de validacion y la anexa a
la Solicitud de validacidon o los Comprobantes de pagos
vehiculares, las cuales archiva de manera cronolégica
definitiva.

Fin del Procedimiento.
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9. Validacion de Pagos Solicitados por Otras Entidades Federativas.

Analista Administrativo (Resolucién de Promociones y Validacion de Pagos)

INICIO

( )

1

(Recibe del Jefe de Depto. de\
CV, la Solicitud de validaciéon o
los Comprobantes, enviada por
el Jefe de Ofna. de HE, y la
instruccion de validar y

\_ determinar los pagos. Y,

y

2

7~ Envia al Representante de la "\
Entidad, Ia Solicitud de
validacion, mencionando placa
0 serie, para que sean
validados, los pagos
presentados por los

g contribuyentes. J
( N\
3

~

Recibe del Representante de la
Entidad, la Respuesta via
correo electrénico oficial y
verifica si

es positiva.

- J

¢Es positiva la
respuesta?

e

Informa al Jefe de Ofna. de HE,
via correo electrénico oficial u
Oficio, la validacion de pagos.

Imprime |la Respuesta y la
anexa a la Solicitud de

las cuales archiva.

-

. l J
5
4 N

validacion o los Comprobantes,

J

I

3A

Informa al Jefe de Oficina de
HE, via correo electrénico oficial
u Oficio que los pagos del
vehiculo no fueron ingresados,
por lo que no procede la baja.

FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 10. Baja de Vehiculos por Cambio de Entidad Federativa.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-10-24
Actualizar el Padron Vehicular a solicitud de las Oficinas de Hacienda del Estado,
3. Objetivo por registrarse fuera del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de evitar
duplicidad.
4. Frecuencia Diaria.
- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad .
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
El Soporte documental para proceder a depurar el Padron Vehicular
derivado del registro de vehiculos en otros Estados, debe contener lo
7 Normas o siguiente, proporcionado por la Entidad Federativa:
consideraciones - Archivo de ficha de pagos.
- Padron de vehiculos con placas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave que causaron alta en otra Entidad Federativa.
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
8. Participantes Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
Analista Informatico (Analista Inf.).
Enlace de la Entidad Federativa (Enlace de la Entidad).
9. Insumo Solicitud de baja de un vehiculo por cambio de Entidad Federativa.

10. Producto

Baja de la unidad vehicular.

Oficio informativo.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Jefe de Departamento de Control 1
Vehicular
Analista Informatico 2
2A
3
Jefe de Departamento de Control 4
Vehicular
Analista Informatico S

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
la Solicitud de baja de un vehiculo por cambio de Entidad
Federativa (Solicitud de baja) enviada por el Jefe de Oficina
de Hacienda del Estado a través del correo electronico oficial,
para dar de baja unidades vehiculares que actualmente se
encuentran registradas en otra Entidad Federativa y turna al
Analista Informatico.

Consulta la serie del vehiculo en la pagina web del Registro
Pablico Vehicular (REPUVE) y/o pagina de Plataforma México
y valida si el vehiculo se encuentra registrado en otra Entidad
Federativa con fecha posterior al registro en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

¢.Se encuentra registrado en otra Entidad Federativa?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, mediante
Correo electronico oficial u Oficio que la unidad no se
encuentra registrada en otra Entidad Federativa.

Fin.

Elabora la Solicitud de validacion por correo electronico
oficial, para verificar que el vehiculo se encuentre registrado
en otra Entidad Federativa con fecha posterior al registro en
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la envia por
correo al Jefe de Departamento de Control Vehicular y la
guarda electronicamente.

Revisa y envia al Enlace de la Entidad Federativa, |la Solicitud
de validacion por correo electrénico oficial.

Pasa tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, el
Soporte documental por correo electrénico oficial, enviado
por la Entidad Federativa, imprime en un tanto y analiza la
fecha de alta.

¢La fecha de alta es posterior a la realizada en el Estado?
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Informatico (Sistema de Si: Continda en la actividad 6.

Recaudacion) No: ContinGa en la actividad 5A.

SA Elabora el Oficio informativo y/o correo electronico oficial,
comunicando al jefe de Oficina de Hacienda del Estado que
no procede la baja, en el caso de ser Oficio lo turna al Jefe de
Departamento de Control Vehicular.

Jefe de Departamento de Control 5A1 Revisa el Oficio informativo, recaba firma de autorizacion del
Vehicular Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y lo turna
al Analista Informatico, para su entrega.

Analista Informatico 5A2 Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio
informativo comunicando que no procede la baja solicitads,
recaba acuse en la copia, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal, junto con la Ficha de pagos en un
tanto.

Fin.

6 Accede al Sistema de Recaudacion (SR), realiza la baja
correspondiente y le informa al contribuyente a través del
Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, y archiva de
manera cronoldgica temporal, la Solicitud de baja por cambio
de Entidad Federativa en original y la Ficha de pagos en un
tanto.

Fin del Procedimiento.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 11. Baja de Vehiculos Clonados.
2. Cédigo PR-SRCO-SFP-11-24
Bloquear |a placa vehicular en el Padrén Vehicular del Sistema de Recaudacion,
3. Objetivo cuando existan vehiculos que presentan caracteristicas identificativas similares
con otra unidad a fin de que se lleve a cabo la investigacion y evitar el mal uso.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad .
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 2971.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. Cuando una unidad vehicular se presuma clonada (vehiculo con VIN similar o
igual al de otro vehiculo), el contribuyente debe levantar una denuncia de
hechos contra quién o quienes resulten responsables, por los presuntos
hechos constitutivos de delito.
7. Normaso B , , )
consideraciones 2. La Documentacion que se requiere, para dar de baja una unidad clonada es:
la Denuncia por los presuntos hechos constitutivos de delito y Prueba
pericial emitida por la Direccion General de Servicios Periciales en original o
copia autenticada por la autoridad que emitid la original, que sefiale la
existencia de otra unidad sin alteraciones en su conformacion ndmero-
metalurgica del nimero de serie.
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe del Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
8. Participantes
e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Informatico (Analista Inf.).
9. Insumo e Solicitud de investigacion de vehiculos.

10. Producto

e Blogueo de la serie y placa dada de baja de la unidad clonada.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

CRUZ

11. Descripcion

Responsable No.

Analista Informatico

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Informatico

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

Recibe del Jefe del Departamento de Control Vehicular, la
Solicitud de investigacion de vehiculos (Solicitud de
investigacion) que se dieron de baja de manera indebida y
que fueron nuevamente dados de alta en el Sistema de
Recaudacion (SR), remitida por el Jefe de la Oficina de
Hacienda del Estado o el Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

Consulta en el Sistema de Archivo o Sistema de
Ordenamiento  Vehicular (SOV), los Expedientes de
movimientos vehiculares (Expedientes) que se hayan
realizado con la serie del vehiculo afectado y analiza los
archivos de los mismos.

Elabora el Oficio informativo en original, en el cual notifica
que la unidad se presume clonada (vehiculo con VIN similar o
igual al de otro vehiculo) y lo turna al Jefe de Departamento
de Control Vehicular.

Revisa el Oficio informativo, recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y lo turna
al Analista Informatico.

Envia al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio
informativo en original y a través de correo electrénico oficial
y archiva en forma cronolégica temporal la copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, la
Denuncia por los presuntos hechos constitutivos de delito y
la Prueba pericial emitida por la Direccion General de
Servicios Periciales en original o copia autenticada por la
autoridad que emitid la original, enviadas por el Jefe de
Oficina de Hacienda del Estado, para que se permita el
registro del vehiculo que demuestra con certeza no estar
alterado en su conformacion nimero-metalUrgica del nUmero
de identificacion vehicular, acreditando ante la autoridad su
legitima propiedad.

Opera la baja por vehiculo irregular en el Sistema de
Recaudacion (SR).
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable

Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista Informéatico

Bloquea la placa dada de baja y la serie, para evitar que sea
dada de alta nuevamente y poder identificar facilmente ante
cualquier consulta en el Sistema de Recaudacion (SR), y
archiva de manera cronoldgica temporal, la Denuncia por los
presuntos hechos constitutivos de delito y la Prueba pericial
en original.

Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado y al
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones via correo
electronico, que se llevd a cabo la baja y blogueo de placa en
el Sistema de Recaudacion.

Fin del Procedimiento.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 12. Verificacion de Series Vehiculares.
2. Cédigo PR-SRCO-SFP-12-24
. Realizar los movimientos vehiculares que se requieran en el Padrén Vehicular, a
3. Objetivo . . ; )
fin de mantenerlo actualizado y con la informacion veraz.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad .
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 29.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. Los vehiculos con serie corta (menor a 17 digitos) cuyo modelo es 1997 o
7. Normaso ! . : -
consideraciones anterior, debe proceder su emplacamiento, en virtud de que Norma Oficial
Mexicana NOM-131-SCFI-1998 entro en vigor en 1998.
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe del Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
8. Participantes e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Administrativo/ Administrativo Especializado (Inconsistencias)
(Analista Admvo./Admvo. Esp. Incon.).
9. Insumo e Solicitud de verificacion del NIP del vehiculo.

10. Producto

e Resultado del desglose.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo/
Administrativo Especializado
(Inconsistencias)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

2A

Recibe del Jefe del Departamento de Control Vehicular, la
Solicitud de verificacion del NIP del vehiculo (Solicitud de
verificacién) via telefénica o correo electronico oficial,
enviado por el Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones o el Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, que
son rechazadas durante el proceso de registro vehicular.

Accede al decodificador de series vehiculares en el portal de
Entidades del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Pablica, el cual determina la procedencia del
emplacamiento si la conformacion estd dentro de las normas
internacionales y mexicanas e imprime el Resultado del
desglose (Resultado) y determina si procede su
emplacamiento.

¢,Procede el emplacamiento?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Informa al Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
o al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, la improcedencia
del emplacamiento y le turna el Resultado del desglose
donde se notifica el proceso a seguir para corregir el error en
el NIV o por no cumplir con la Norma Oficial Mexicana.

Fin.

Informa al Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
o al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, la procedencia
del emplacamiento y le turna el Resultado del desglose, via
telefdnica o correo electronico oficial.

Fin del Procedimiento.
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Control de Obligaciones
Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 13. Modificacién de Nimero de Serie Vehicular.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-13-24
_— Generar la documentacion fidedigna de vehiculos registrados en el Padron
3. Objetivo . . . . . - i
Vehicular, para evitar conflictos al contribuyente en la circulacion del mismo.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24

5. Normatividad fracciones XIV y XV.

o

Programa
Presupuestario o 29.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. El instrumento para identificar plenamente los vehiculos, es el nimero de
serie 0 NOmero de Identificacion Vehicular (NIV), el cual consta de 17 digitos
integrados en cuatro secciones de acuerdo a la "Norma Oficial Mexicana
NOM-131-SCFI-1998, para la determinacion, asignacion e instalacion del
NUmero de Identificacion Vehicular":

- La primera seccion tiene por objeto identificar mundialmente al
fabricante o ensamblador y consta de tres caracteres, los cuales
ocupan las posiciones uno a tres, opcionalmente el fabricante podra
incluir caracteres de esta primera seccion en la segunda seccion.

7. Normas o - La segunda seccion contiene informacion que describe las

consideraciones caracteristicas generales de vehiculos y consta de cinco caracteres,
los cuales ocupan las posiciones cuatro a ocho, los caracteres y su
secuencia se determinan por el fabricante o ensamblador.

- La tercera seccion esta conformada por el digito verificador, que tiene
por objeto verificar la autenticidad del NIV y consta de un solo caracter,
el cual ocupa la posicion nimero nueve.

- La cuarta seccion tiene por objeto identificar individualmente al
vehiculo y consta de ocho caracteres, los cuales ocupan las posiciones
diez a diecisiete (afio modelo, planta de fabricacion, nimero de serie).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igasﬂj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

2. La Documentacion soporte debe estar integrada por los siguientes
documentos:

- Escrito del contribuyente, solicitando la correccion de datos de su
vehiculo.

- ldentificacién oficial.

- Factura de la unidad.

- Calcas y/o Fotografia del nUmero de serie.

7. Normaso
Consideraciones

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe del Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
8. Participantes e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).

e Analista Administrativo (Apertura al Catalogo del Sistema de Recaudacion)
(Analista Admvo. ACSR).

e Oficio de solicitud de correccion de datos.
9. Insumo
o Documentacion soporte.

¢ Resultado de la validacién a la documentacion.
10. Producto
e Correccion de datos.
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe del Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Control Vehicular el Oficio de solicitud de correccion de datos (Oficio de
solicitud) en original, enviado por el Jefe de la Oficina de
Hacienda del Estado, informando sobre vehiculos que se
encuentran registrados con inconsistencias, con su
respectiva Documentacién soporte (Documentacién) que
avale la modificacion y los turna al Analista Administrativo
(Apertura al Catalogo del Sistema de Recaudacion).

Analista Administrativo (Apertura 2 Verifica que la Documentacion soporte ampare los datos a
al Catélogo del Sistema de modificar, coteja el nUmero de serie en Plataforma REPUVE,
Recaudacién) para confirmar que no tenga reporte de robo, imprime la

Ficha de desglose de VIN para validar que el nimero de serie
esté correcto, elabora el Resultado de la validacion a la
documentaciéon (Resultado) y verifica si procede Ia
correccion.

¢Es procedente la correccion solicitada?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

2A Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, la
improcedencia de la correccion a través de correo
electronico, para que le notifique al contribuyente y archiva
de manera cronoldgica definitiva el Oficio de solicitud de
correccién de datos y la Documentacion soporte, Ficha de
desglose de VIN y el Resultado de la validacion a la
documentacion.

Fin.

3 Turna al Jefe de Departamento de Control Vehicular, el
Resultado de la validacion a la documentacion, para su
modificacion.

Jefe del Departamento de 4 Realiza la correccion en el Sistema de Recaudacion (SR), e
Control Vehicular instruye al Analista Administrativo (Apertura al Catalogo del
Sistema de Recaudacion) que le informe al Jefe de Oficina de

Hacienda del Estado.
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Control de Obligaciones

Responsable ~ No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Apertura 5 Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, a través

al Catélogo del Sistema de de correo electrénico oficial, que la solicitud de correccion

Recaudacion) fue atendida y archiva de manera cronoldgica definitiva lo
siguiente:

- Oficio de solicitud de correccion de datos.

- Documentacion soporte.

- Ficha de desglose de VIN.

- Resultado de la validacion a la documentacion

Fin del Procedimiento.
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13. Madificacién de Nomero de Serie Vehicular. Al
Jefe del Departamento de Control Vehicular Analista Administrativo (Apertura al Catalogo del Sistema de Recaudacion)
INICIO
e B ( ) e B
1 2 2A
[Recibe del Subdirector de RCO\ é ) é )
el Oficio de solicitud, Verifica que la Documentacion Inf | Jefe de Ofna de HE
informando sobre vehiculos que ampare los datos a modificar, —) " o:;ni?na roieedeidar:jae |ae '
se encuentran registrados con imprime la Ficha de desglose P -
inconsistencias, con su de VIN y elabora el Resultado. correccion.
\_ Documentacién. Y, \_ l Y, \_ Y,
FIN
e ™ ¢Es procedente
4 la correccién
~ ~N solicitada?
Realiza la correcciénen el SR.
\ / ( \ Ve N
3 5
4 N 4 N
Informa al Jefe de Ofna de HE
T | Resultad '
vrne i]ogﬁ;éazi;fara v —P| quela salicitud de‘correccién
fue atendida.
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.. SEFIPLAN XEG% Manual Especifico de Procedimientos
. ypineacion Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

2Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento: 14. Revision de Movimientos Vehiculares.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-14-24
. Confirmar que los trédmites realizados en la Oficina de Hacienda del Estado, son
3. Objetivo L . . o . )
de acuerdo a la normatividad establecids, a fin de evitar inconsistencias.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad .
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 29.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Instituciona
1. Las inconsistencias detectadas en la revision de movimientos vehiculares
7. Normaso se deben solventar en un plazo de 15 dias, en caso de no cumplir en tiempo
consideraciones y forma, se debe turnar el Expediente de revision al Departamento de
Supervision de Ingresos, para el seguimiento correspondiente.
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
e Jefe de Departamento de Supervision de Ingresos (Jefe de Depto. de Sl).
8. Participantes e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Administrativo/Administrativo Especializado  (Inconsistencias)
(Analista Admvo./Admvo. Esp. Incon.).
e Analista Informatico (Analista Inf.).
9. Insumo e Sistema de Recaudacion.
e Reporte de inconsistencias.
10. Producto e Expediente de revision
e Oficio informativo de revisién.
Fecha Elabor6 Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igasﬂj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

3A

3A1

3A2

3A3

3A4

Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular,
instrucciones de manera verbal, para revisar los movimientos
vehiculares realizados por una Oficina de Hacienda del
Estado durante un periodo determinado.

Consulta al Analista Informéatico y obtiene a través del
Sistema de Recaudacion (SR), la informacion de los
movimientos realizados por la Oficina de Hacienda del Estado
durante el periodo determinado

Determina de forma aleatoria los movimientos vehiculares a
revisar, analiza los movimientos vehiculares dentro del
Sistema de Ordenamiento Vehicular (SOV) realizados por las
Oficinas de Hacienda del Estado y verifica en el Sistema
Integral de Archivo (SIA) que la documentacion escaneada
esté completa de acuerdo al tramite vehicular.

¢La documentacion escaneada esta completa?

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

Elabora el Reporte de inconsistencias, en el que sefiala las
inconsistencias detectadas y turna al Jefe de Departamento
de Control Vehicular.

Revisa el Reporte de inconsistencias, recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones 'y turna al  Analista  Administrativo/
Administrativo Especializado (Inconsistencias), para su envio.

Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Reporte
de inconsistencias, para que solvente y remita la
documentacion soporte de los errores detectados y recaba
acuse de recibo en la copis, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe del Departamento de Control Vehicular, los
Oficios de aclaracion en original y la Documentacién soporte
de inconsistencias (Documentacién) remitidos por el Jefe de

Oficina de Hacienda del Estado.

Verifica si las inconsistencias detectadas son subsanadas en
tiempo y forma.
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Analista
Administrativo/Administrativo
Especializado (Inconsistencias)

3B

3A5

¢Las inconsistencias detectadas son subsanadas en tiempo
y forma?

Si: Continda en la actividad 3C.
No: ContinUa en la actividad 3B.

Integra el Expediente de revision (Expediente) con los
Oficios de aclaracién en original, la Documentacion soporte
de inconsistencias (Documentacion), lo turna al Jefe de
Departamento de Supervision de Ingresos, para el
seguimiento  correspondiente y archiva de manera
cronoldgica temporal.

Fin.

Ordena y archiva de manera cronoldgica temporal, los Oficios
de aclaraciéon en original, la Documentacion soporte de
inconsistencias.

Fin.

Elabora Oficio informativo de revisién en un tanto, en el que
sefiala que no se detectaron inconsistencias, lo firma y lo
turna al Jefe de Departamento de Control Vehicular, para su
conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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14. Revision de Movimientos Vehiculares.

Analista Administrativo/Administrativo Especializado (Inconsistencias)

INICIO

3A

4 A
Elabora Reporte de

inconsistencias, en el que

sefiala las inconsistencias
detectadas.

- J

4 )

Recibe del Jefe de Depto. de
CV, instrucciones de revisar los
movimientos vehiculares.

- J

JLa
documentacion
escaneada esta
completa?

No

Jefe de Departamento de Control Vehicular

3A1

4 A
Revisa el Reporte de

inconsistencias y recaba firma

de autorizacion del Subdirector
de RCO.

y

( )

2 4 , .

é A ~ ~ @_, 3A2
Consulta al Analista Inf. y Elabora y firma Oficio - ™~

obtiene a través del SR, Ia informativo de revision, en el
informacion de los movimientos que sefiala que no se
realizados por la Ofna. de HE. detectaron inconsistencias y lo
turna al Jefe de Depto. de CV.

Envia al Jefe de la Ofna. de HE,
el Reporte de inconsistencias,
para que solvente.

g J
. J
3 FIN - l . 2
~ ™\ 3A3
Determina de forma aleatoria 4 )

los movimientos vehiculares a
revisar y verifica en el SIA que
esté completa.

. J

Recibe del Jefe del Depto. de
CV, los Oficios de aclaracion y
la Documentacion remitidos
por el Jefe de la Ofna. de HE.

- J
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Nombre del Procedimiento:

14. Revision de Movimientos Vehiculares.

Analista Administrativo/Administrativo Especializado (Inconsistencias)

3A4
4 R

Verifica si las inconsistencias
detectadas son subsanadas en
tiempo y forma.

. J

y

¢Las
inconsistencias
detectadas son

No

3B
4 N

Integra el Expediente con los
Oficios de aclaracién y la
Documentacion y lo turna al
Jefe de Depto. de SI.

. J

!
)

A 4

subsanadas en
tiempo y forma?,

3AS5
4 R

Ordena y archiva los Oficios de

A 4

aclaracion y la Documentacion.

- J
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Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

15. Revision de Importes de Factura de Vehiculos.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-15-24
Contar con informacion fidedigna de los importes de Facturas de vehiculos
3. Objetivo registrados en el Sistema de Recaudacion para la determinacion del Impuesto

Estatal Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fracciones XIV y XV.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso
consideraciones

1. El importe de Factura, se debe modificar por inconsistencia, siempre y
cuando exista una peticion por escrito.
2. Lainconsistencia de la Factura se presenta por los siguientes motivos:
- Factura o Refactura presuntamente apdocrifa.
- El valor sefialado en la Factura o Refactura, es distintos al valor
promedio o comercial.

8. Participantes

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO)
e Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).

¢ Analista Informaético (Analista Inf)

9. Insumo

¢ Oficio solicitud de correccion de importe.

e Factura.

10. Producto

¢ Correo electrénico oficial, notificando la modificacién o improcedencia.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igasﬂj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
Vehicular

Analista Informatico

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

2A

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Oficio de solicitud de correccién de importe (Oficio de
correccion) y la Factura en el cual se requiere la correccion
del importe del valor de la Factura, enviado por el Jefe de
Oficina de Hacienda del Estado.

Analiza el Oficio de solicitud de correccién de importe y la
Factura y verifica si es procedente la modificacion.

¢Es procedente la modificacién?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado via correo
electrénico oficial, que no es procedente la correccion de la
Factura explicandole el motivo, recaba acuse de recibo del
correo electronico oficial, el cual archiva de manera
cronoldgica temporal, junto con el Oficio de solicitud de
correccién de importe y la Factura.

Fin.

Realiza la madificacion correspondiente de acuerdo al Oficio
de solicitud de correccion de importe en el Sistema de
Recaudacion (SR).

Informa al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado via correo
electronico oficial, que ya fue realizada la modificacion o
correccion del valor de la Factura, recaba acuse de recibo en
el correo electronico, el cual archiva de manera cronolégica
definitiva, junto con el Oficio de solicitud de correccion de
importe y la Factura.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Control Vehicular

INICIO

( )

4 R

Recibe del Subdirector de RCO,
el Oficio de correccién y la
Factura.
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A 4

4 R

2

Analiza el Oficio de correccion
y Factura y verifica sies
procedente la madificacion.

- J

¢Es procedente
la modificacion?

Realiza la madificacion
correspondiente en el SR .

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

Analista Informatico

15. Revision de Importes de Factura de Vehiculos.

2A

e

- J

.

Informa al Jefe de la Ofna. de
HE, que no es procedente la

correccioén de la Factura.

~

Pagina

1

J

4

Informa al Jefe de Ofna. de HE
via correo electrénico oficial,
que ya fue realizada la
modificacién o correccién del
valor de la Factura.

FIN
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Control de Obligaciones

Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 16. Bajas de Vehiculos en el Padron Vehicular y Sistema de Recaudacion.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-16-24
Moadificar el Padron Vehicular del Estado con el alta que presenten las Entidades
3. Objetivo Federativas de vehiculos registrados en el mismo, para la generacion de
estadisticas con datos fidedignos
4. Frecuencia Semanal.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad i
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Instituciona
2 N 1. Los movimientos de baja se realizan de los listados procedentes de las
- hormaso Entidades, junto con los demas que se generan diariamente en el Sistema
consideraciones -
de Recaudacion (SR).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe de Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
8. Participantes
e Analista Informatico (Analista Inf.).
e Enlaces de las Entidades Federativas (Enlaces de las EF).
9. Insumo ¢ Oficios de solicitud de baja de vehiculos de otras Entidades Federativas.
e Listados de vehiculos provenientes de otras Entidades Federativas y
10. Producto dados de alta en el Sistema de Recaudacion (SR).
e Oficio informativo.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igasﬂj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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11. Descripcion

Actividad

Inicio del Procedimiento

Responsable No.
Jefe de Departamento de Control 1
Vehicular
Analista Informatico 2
2A
2A1
3
Jefe de Departamento de Control 4
Vehicular

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
los Oficios de solicitud de baja de vehiculos de otras
Entidades Federativas (Oficios de baja) y por correo
electrénico institucional enviados por los Enlaces de las
Entidades Federativas y los turna al Analista Informaético para
realizar la baja en el Sistema de Recaudacion (SR).

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y verifica si no
presentan inconsistencias, es decir que las placas no hayan
sido reactivadas o estén bloqueadas.

¢ Presentan inconsistencias?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Escanea los Oficios de solicitud de baja de vehiculos de
otras Entidades Federativas, registra la baja de las placas
que cumplan con los requisitos ya establecidos en el Sistema
de Recaudacién y genera los Listados de vehiculos
provenientes de otras Entidades Federativas y dados de alta
en el Sistema de Recaudacion (Listados de vehiculos dados
de baja).

Envia a los Enlaces de las Entidades Federativas por correo
electrénico, los Listados de vehiculos provenientes de otras
Entidades Federativas y dados de alta en el Sistema de
Recaudacién y archiva de manera cronoldgica temporal, los
Oficios de solicitud de baja de vehiculos de otras Entidades
Federativas.

Fin.

Elabora los Oficios informativos comunicando a los Enlaces
de las Entidades Federativas, los movimientos de baja que
tienen inconsistencia, los turna al Jefe de Departamento de
Control Vehicular para su revision.

Revisa y rubrica los Oficios informativos, recaba visto bueno
del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y firma
de autorizacion del Director General de Recaudacion y los
turna al Analista informatico para su entrega.
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Control de Obligaciones

Responsable ~ No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Informatico 5 Envia a los Enlaces de las Entidades Federativas, los Oficios
informativos a través de correo electronico oficial y archiva
de manera cronoldgica temporal, los Oficios de solicitud de
baja de vehiculos de otras Entidades Federativas.

Fin del Procedimiento.
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16. Bajas de Vehiculos en el Padrén Vehicular y Sistema de Recaudacion. 1/1
Jefe de Departamento de Control Vehicular Analista Informatico
INICIO
Ve N\ ( ) ( N\
1 2 2A
~ / N f cios de baa, )
Recibe del Subdirector de RCO, Accedeal SRy verifica si no E;ﬁ:?;i;osa%fg:g::;:?aag;
los Oficios de baja y por correo presentan inconsistencias, es quegcumplan oon los requisitos
electrénico institucional decir que las placas no hayan —>) ya establecidos en el SR y
enviados por I%T:Enlaces delas sido re&%ﬁ;ﬁiﬁzg esten genera los Listados de
: vehiculos dados de baja.
o J - J N\ J
e 2
. . 2A1

@ 4 . ~
4 N ¢Presentan

inconsistencias?

Envia a los Enlaces de las EF,

Revisa los Oficios informativos los Listados de vehiculos

y recaba firma de autorizacion dados de bajs.
del Director Gral. de Rec.
- 4
\ J l
FIN
Elabora los Oficios ( 5 )
informativos comunicando a
los Enlaces de las EF, los 4 N
movimientos de baja que tienen
inconsistencia. ) Envia a los Enlaces de las EF,
- J los Oficios informativos.
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VERACRUZ . % SEFIPLAN 3 g&ﬁ% Manual Especifico de Procedimientos
SRS B7." v Planeacion Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones
Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 17. Baja de Vehiculos por Usurpacion de Identidad.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-17-24
Actualizar el Padron Vehicular del Sistema de Recaudacion, de vehiculos dados
3. Objetivo de alta, de los cuales el contribuyente que lo tiene asignado desconoce la
propiedad del mismo, a fin de contar con un padrén confiable.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24

5. Normatividad fracciones XIV y XV.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. La baja de un vehiculo en el Sistema de Recaudacion ante un caso de
usurpacién de identidad se debe realizar cuando se recibe el Oficio del
Organo Jurisdiccional competente, donde instruye a la Direccion General de
Recaudacion la situacion juridica al no reconocer la propiedad de la unidad
vehicular del ciudadano.

7. Normaso
consideraciones

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe del Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).

8. Participantes
¢ Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
¢ Analista Informatico (Analista Inf.).

9. Insumos ¢ Solicitud de investigacion de vehiculos.

e Oficio del Organo Jurisdiccional competente.
10. Producto
¢ Oficio informativo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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11. Descripcion
Responsable

Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Analista Informatico

Jefe del Departamento de
Control Vehicular

Analista Informatico

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
la Solicitud de investigacién de un vehiculo (Solicitud de
investigacién) dado de alta en el Sistema de Recaudacion
(SR) en el cual el contribuyente desconoce la propiedad del
mismo, remitida por el Jefe de Oficina de Hacienda del Estado
y turna al Analista Informatico.

Consulta en el Sistema de Archivo, Sistema de Ordenamiento
Vehicular (SOV) y Sistema de recaudacion (SR), los
Expedientes de movimientos vehiculares (Expedientes) que
se hayan generado.

Elabora el Oficio informativo dirigido al Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado, en el cual informa que la unidad dada de
alta en el Sistema de Recaudacion presumiblemente se
realizd usurpando la identidad del ciudadano y turna al Jefe
del Departamento de Control Vehicular, para su validacion.

Revisa y rubrica el Oficio informativo, recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y lo turna al Analista Informatico, para su
entrega.

Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio
informativo mediante correo electrénico oficial, recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, el
Oficio del Organo Jurisdiccional competente (Oficio
jurisdiccional) enviado por el Jefe de Oficina de Hacienda del
Estado, en el cual ordena la baja vehicular.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y opera la baja por
vehiculo irregular.

Bloquea la placa dada de baja y la serie en estado de bajs,
para evitar que sea dada de alta, anotando la leyenda en el
campo de observaciones el motivo por el cual fue bloqueada
la placa y la serie.

Elabora el Oficio informativo en original, comunicando al jefe
de la Oficina de Hacienda del Estado que se realizo la baja del
vehiculo en el Sistema de Recaudacion y lo turna al Jefe de
Departamento de Control Vehicular.
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Control de Obligaciones

Responsable ~ No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe del Departamento de 10 Revisa y rubrica el Oficio informativo en original, recaba firma
Control Vehicular de autorizacién del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y lo turna al Analista informatico, para su envio.

Analista Informatico il Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio
informativo recaba acuse de recibo en la copia, el cual
archiva de manera cronolégica temporal, junto con la
Solicitud de investigacion de vehiculos, el Oficio del Organo
Jurisdiccional competente y los Expedientes de
movimientos vehiculares los resguarda en forma electronica.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 18. Reactivacion de Placas Vehiculares.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-18-24
Dar de alta las placas de vehiculos que fueron dadas de baja en el Sistema de
3. Objetivo Recaudacion (SR), para atender las solicitudes de las Oficinas de Hacienda del
Estado.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad i
fracciones XIV y XV.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. Lareactivacion de placas se puede realizar por los siguientes motivos:
- Reactivacion de placa por baja masiva, la cual debe contar con la
Denuncia por los presuntos hechos constitutivos de delito y
Prueba pericial emitida por la Direccion General de Servicios
Periciales en original o copia autenticada por la autoridad que emitio
7. Normaso .
. . el original.
consideraciones
- Por fe de erratas por parte del personal de la Oficina de Hacienda
del Estado, ésta debe solicitar la reactivacion mediante Oficio de
solicitud y hacer mencién del error al causar baja del vehiculo,
dirigido al Director General de Recaudacion.
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe del Departamento de Control Vehicular (Jefe de Depto. de CV).
e Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Informatico (Analista Inf.).
8. Participantes
e Fiscalia General del Estado de Veracruz (FGE)
e Direccion General de Servicios Periciales (DGSP).
¢ Contribuyente.
e Entidad Federativa.
Fecha Elabor6 Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igasﬂj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

Solicitud de investigacion de vehiculos.

Documentacion soporte.

10. Producto

Oficio informativo.
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Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Informatico 1 Recibe del Jefe del Departamento de Control Vehicular, la
Solicitud de investigacion de vehiculos (Solicitud de
investigacion) en la cual el contribuyente desconoce la baja
de sus placas, y el documento que acredite la propiedad,
como el INE o Factura enviadas por el Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado.

2 Consulta en el Sistema de Archivo, Sistema de Ordenamiento
Vehicular (SOV) y Sistema de recaudacion (SR), los
Expedientes de movimientos vehiculares (Expedientes), o en
su caso el Oficio del Organo Jurisdiccional competente
(Oficio Jurisdiccional), por el cual se realizd la baja de la
unidad vehicular.

3 Elabora el Oficio informativo en original, dirigido al Jefe de
Oficina de Hacienda del Estado, en el que se informa el
motivo por el cual el vehiculo se dio de baja en el Sistema de
Recaudacion, para que se realicen las gestiones necesarias,
para su reactivacion y lo turna al Jefe de Departamento de
Control Vehicular, para su revision.

Jefe de Departamento de Control 4 Revisa y rubrica el Oficio informativo, recaba firma de
Vehicular autorizacién del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y lo turna al Analista Informatico, para su

entrega.
Analista Informatico S Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio

informativo de manera fisica y mediante correo electronico
oficial, recaba acuse de recibo en la copia la cual archiva de
manera cronolégica temporal, junto con la Solicitud de
investigacion de vehiculos y el documento que acredite la
propiedad.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Jefe de Departamento de Control Vehicular, la
Denuncia por los presuntos hechos constitutivos de delito
emitida por la Fiscalia General del Estado de Veracruz y la
Prueba pericial emitida por la Direccion General de Servicios
Periciales en original o copia autenticada por la autoridad que
emitio el original, el Oficio de solicitud reactivacion (Oficio de
solicitud) en original, enviadas por el Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado.

Pag. 91



VERACRUZ .. SEFIPLAN ggﬁ% Manual Especifico de Procedimientos
Si=i78. Secretaria de Finanzas v . .2 .
SHESSEEE e Y RIAneecin ME LLENA DE ORGULLO SUbdlI’ECCIOﬂ de RegIStI'O g

Control de Obligaciones

Responsable ~ No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Informatico 7 Accede al Sistema de Recaudacién y reactiva la placa del
vehiculo de acuerdo a la Prueba pericial y Denuncia por los
presuntos hechos constitutivos de delitos y del Oficio de
solicitud reactivacion y los archiva de manera cronoldgica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 19. Actualizacion de Parametros en el Sistema de Recaudacion.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-19-24
Determinar los importes de recargos y actualizacion de las contribuciones y sus
3. Objetivo accesorios, que deben pagar los contribuyentes, para cumplir con sus
obligaciones fiscales.
4. Frecuencia Mensual.
e LeydeIngresos de la Federacion vigente.
e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
5. Normatividad vigente.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.
6. Programa
Presupuestario o 29.E Esfuerzo Recaudatorio.

Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

1. Los pardmetros de recargos y actualizacion que se deben modificar en el
Sistema de Recaudacion (SR) son:

Los recargos estatales y federales, los cuales se dan a conocer al inicio
del afio en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) y en la Ley de
Ingresos del Gobierno del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

El indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), el cual es dado a
conocer en los primeros diez dias del mes siguiente al que corresponda
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) o en la pagina en internet del
Sistema de Administracion  Tributaria  (SAT) en la ruta:
SAT/Consulta/orientacién/Consulta de Tablas e indicadores/Indice
nacional de precios al consumidor.

2. El importe de recargos estatales y federales, se debe actualizar en el
Sistema de Recaudacion (SR) de acuerdo a los términos que establece la
Gaceta Oficial publicada en los primeros dias de cada ejercicio fiscal:

Derecho vehicular: conforme a lo publicado en la Gaceta Oficial al
término del periodo, la tasa sera acumulada.

Impuestos Estatales: Comenzara acumular a partir del segundo mes.

Impuestos Federales: Acumulard a partir del mes de abril de cada
gjercicio fiscal.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion

retari ; i i
Subsecretario de Subsecretario de | Secretario de Finanzas

Agosto/2024 Octubre/2024

Finanzas y

o 7 Ingresos Planeacién
Administracion 9 J
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

o Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de

9. Insumo

e Diario Oficial de la Federacion.

e Importes de los recargos estatales y federales.

10. Producto

e Pardmetros actualizados.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Verificacion y Control de la instruccion de actualizar en el Sistema de Recaudacion
Obligaciones de Impuestos (SR) los recargos federales y estatales.
Estatales.
2 Consulta el dia 10 de cada mes y el dia 1 de cada mes en el

Diario Oficial de la Federacion (DOF) y en la Ley de Ingresos
Federal y Estatal respectivamente a través de internet, los
parémetros de recargos y actualizacion.

3 Accede al Sistema de Recaudacién (SR) y actualiza el importe
de los recargos estatales y federales, de acuerdo a los
términos que establece la Gaceta Oficial.

4 Da de alta en el Sistema de Recaudacion el importe de los
recargos estatales y federales.

S Consulta el Calendario del mes y verifica si el dia en el que los
contribuyentes deben presentar su declaracion es viernes 17.

¢ El dia para presentar la declaracion es viernes 177

Si: ContinUa en la actividad 6.

No: ContinGa en la actividad 5A.

5A Determina que el 17 es el Gltimo dia que tienen los
contribuyentes para presentar sus declaraciones.

Continda en la actividad 7.

6 Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y marca el viernes 17
como inhabil para extender el plazo al siguiente dia habil de
acuerdo a la prérroga autorizada.

Pasa el tiempo.

7 Consulta en los primeros diez dias del mes, via internet, el
Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), accede al
Sistema de Recaudacion (SR) y da de alta el Indice Nacional

de Precios al Consumidor (INPC) del mes que corresponda.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

19. Actualizacion de Parametros en el Sistema de Recaudacion.

Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos Estatales.

INICIO
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SR los recargos federales y
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Informacion del Procedimiento:

20. Atencion a Solicitudes de Devoluciones de Contribuciones Estatales y

1. Procedimiento: Federales.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-20-24

Reembolsar al contribuyente los pagos realizados indebidamente por duplicidad
3. Objetivo 0 en exceso, por concepto de contribuciones estatales y federales coordinadas,

para evitar reclamaciones posteriores.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8 segundo
parrafo.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
7.

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

e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 9 Bis tercer parrafo, 45, 46 y 58.

e (Cobdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, no procede en los casos en que el derecho se haya
extinguido, articulos 191.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XXXIIL.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La Documentacion soporte que debe presentar el contribuyente, es la
siguiente:
Personas fisicas.
— Comprobante del pago en original.
7. Normaso - Identificacion oficial (pasaporte o INE).
consideraciones . . L .

— Constancia de Cumplimiento de obligaciones fiscales por
contribuciones estatales y opinion de cumplimiento de obligaciones
fiscales, la primera expedida por la Direccion General de Recaudacion de
esta Secretaria, y la segunda emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria respecto de impuestos federales.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

- Quedan exceptuados los pagos menores a 65 Unidades de Medida y
Actualizacion vigente. en original (cuando aplique).

Personas Morales, ademas de presentar la documentacion anterior, debe
anexar la siguiente:

— Cédula de RFC de la empresa en copia.

7. Normas o — Acta constitutiva en copia.

consideraciones — Poder notarial del representante legal, en copia
— ldentificacién del representante legal en copia.

2. El contribuyente cuenta con un plazo maximo de 20 dias, para contestar el
Oficio de requerimiento de documentos, segin el articulo 46 antependltimo
parrafo del Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, por lo que en caso de no presentar los mismos se considera desistida
la solicitud de devolucion.

e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).
o Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH)

e Tesorero.
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Subdirector de Ejecucion Fiscal (Subdirector de EF).

e Subdirector de Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete (Subdirector

de VDRG).
8. Participantes
e Subdirector de Programacion de la Fiscalizacion y Contribuyentes

Especiales (Subdireccion de PFCE).

o Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales. (Jefe de Depto. de VCOIE).

o Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.)

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Jefe de la Oficina de Correos (Jefe de la Ofna. de C).

e Contribuyente.

e Formato universal de registro de datos del contribuyente DGR-01
9. Insumo
e Anexo DGR-05 Solicitud de devolucion.
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Informacion del Procedimiento:

e Escrito de solicitud.

9. Insumo e Documentacion soporte.

¢ Expediente de solicitud.
10. Producto ¢ Resolucion de improcedencia de la devolucion

¢ Resolucion de procedencia de la devolucion.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Formato universal
de registro de datos del contribuyente DGR-01 (Formato
DGR-01), el Anexo DGR-05 Solicitud de devolucién (Anexo
DGR-05), Escrito de solicitud (Solicitud) en original y la
Documentacion soporte (Documentacion), remitidos por el
Jefe de Oficina de Hacienda del Estado o contribuyente y la
instruccion de verificar si procede la devolucion de
contribuciones estatales o federales, y los turna al Auxiliar
Administrativo, para el analisis respectivo.

Auxiliar Administrativo 2 Analiza de acuerdo a la Documentacion soporte para verificar
si cumple con personalidad juridica para realizar el tramite de
devolucion.

¢.Cumple con personalidad juridica, para realizar el tramite de
devoluciéon?

Si: ContinGa en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

2A Elabora Oficio de requerimiento en original dirigido al
contribuyente, solicitandole que acredite la personalidad
juridica, para realizar el trémite de devolucion y lo turna al
Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales, para revision.

Jefe de Departamento de 2A1 Revisa el Oficio de requerimiento en original, lo rubrica,
Verificacion y  Control  de recaba rdbrica del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones de Impuestos Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Estatales Recaudacion y lo turna al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo 2A2 Envia al contribuyente via correo postal certificado, el Oficio

de requerimiento en original, (sin anexos, los documentos
quedan bajo resguardo en el archivo), junto con el Formato
universal de registro de datos del contribuyente DGR-01, €l
Anexo DGR-05 solicitud de devolucién, Escrito de solicitud
en original y la Documentacion soporte, obtiene Recibo en
original del Jefe de la Oficina de Correos, el cual archiva de
manera cronoldgica temporal con la copia del Oficio de
requerimiento.

Fin

3 Verifica que el Formato universal de registro de datos del
contribuyente DGR-01, el Anexo DGR-05, Solicitud de
devolucion y Escrito de solicitud en original y la
Documentacion soporte estén completos y correctos.
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11. Descripcion
Responsable

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Auxiliar Administrativo

Analista Administrativo

No.

3A

3A1

3A2

3A3

Actividad

¢ Estan completas y correctas?

Si: ContinGa en la actividad 4.

No: Continda en la actividad 3A.

Elabora el Oficio de requerimiento de documentas en original,
en donde sefiala los requisitos omitidos y lo turna al Jefe de

Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales, para su revision.

Revisa el Oficio de requerimiento de documentos en original,
rubrica, recaba ribrica del Subdirector de Registro y Control
de Obligaciones y firma de autorizacion del Director General
de Recaudacion y lo turna al Auxiliar Administrativo.

Envia al contribuyente via correo postal certificado, el Oficio
de requerimiento de documentos en original y obtiene del
Jefe de la Oficina de Correos, el Recibo en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del contribuyente, la Documentacion faltante, y la
integra al Expediente de solicitud (Expediente) con lo
siguiente:

- Formato universal de registro de datos del
contribuyente DGR-01.

- Anexo DGR-05 Solicitud de devolucién y Escrito de
solicitud en original.

- Documentacion soporte.
- Oficio de requerimiento de documentos en copia.

- Recibo en original de la Oficina de Correos.
Continda en la actividad 5.

Integra el Expediente de solicitud con lo siguiente:

- Formato universal de registro de datos del
contribuyente DGR-01.

- Anexo DGR-05 Solicitud de devolucién y Escrito de
solicitud en original.

- Documentacion soporte.

Y lo turna al Analista Administrativo, para su anélisis.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y verifica si estan
ingresados los pagos del contribuyente.
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo ¢Estan ingresados los pagos del contribuyente?

Si: ContinUa en la actividad 6.

No: Continla en la actividad 5A.

SA Informa al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales para que confirme con
el Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria
y/o el Tesorero, que no existe registro de pago.

Jefe de Departamento de 5A1 Confirma con el Director General de Vinculacion y
Verificacion y Control de Coordinacion Hacendaria y/o el Tesorero que no existe
Obligaciones de Impuestos registro de pago e instruye al Analista Administrativo para
Estatales gue elabore Ia Resolucién de improcedencia de la devolucion.

Analista Administrativo 5A2 Elabora la Resolucion de improcedencia de la devolucion

(Resolucién) en original y la Tarjeta de envio en original y las
turna al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales.

Jefe de Departamento de 5A3 Revisa la Resolucion de improcedencia de la devolucion en
Verificacion y Control de original y la Tarjeta de envio en original, rubrica, recaba visto

Obligaciones de Impuestos bueno del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Estatales y firma de autorizacion del Director General de Recaudacion y

las turna al Analista Administrativo, para su entrega.

Analista Administrativo S5A4 Integra al Expediente de solicitud, |a Tarjeta de envio en
original y la Resolucién de improcedencia de la devolucion en
original, y lo turna al Subsecretario de Ingresos, para su firma
de autarizacién y recaba acuse de recibo en la copia de la
Tarjeta de envio, la cual archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.

5A5 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, la Resolucion de
improcedencia de la devolucion en original debidamente
firmada y el Expediente de solicitud enviados por el
Subsecretario de Ingresos.

5A6 Envia al contribuyente, la Resolucion de improcedencia de la
devolucion en original, via correo postal certificado, obtiene
del Jefe de la Oficina de Correos, el Recibo en original y lo
integra al Expediente de solicitud, junto con la copia de la
Resolucion.

Fin.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 6 Imprime a través del Sistema de Recaudacion (SR), el
Reporte de operacion de caja de los pagos realizados, recaba
firma de visto bueno del Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales y lo integra al Expediente de solicitud.

7 Elabora los Oficios de solicitud de informacién de créditos
pendientes en original, y lo turna al Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales, para su revision.

Jefe de Departamento de 8 Revisa los Oficios de solicitud de informacion de créditos
Verificacion y Control de pendientes en original, rubrica, recaba firma de autorizacion
Obligaciones de Impuestos del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones, y los
Estatales turna al Analista Administrativo, para su entrega.
Analista Administrativo 9 Turna al Subdirector de Ejecucion Fiscal, al Subdirector de

Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete, y al
Subdirector de Programacion de la Fiscalizacion y
Contribuyentes Especiales los Oficios de solicitud de
informacién de créditos pendientes en original y recaba
acuse de recibo en la copig, las cuales integra al Expediente
de solicitud.

Pasa el tiempo

10 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, los Oficios de envio
de informacién en original con las Fichas de datos, enviados
por el Subdirector de Ejecucion Fiscal, el Subdirector de
Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete y el
Subdirector de Programacion de la Fiscalizacion y
Contribuyentes Especiales.

7 Analiza los Oficios de envio de informacion en original y las
Fichas de datos, si se reporta crédito pendiente de pago,
revisiones en proceso del gjercicio solicitado o no confirmo el
saldo a favor dictaminado, para determinar si procede la
devolucion.

¢Procede la devolucion?

Si: ContinUa en la actividad 12.
No: ContinGa en la actividad 11A.

71A Determina la no procedencia de la devolucién e informa al
Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales.

Continda en la actividad 5A2.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 12 Elabora la Resoluciéon de procedencia de la devolucion
(Resolucién) en original y la Tarjeta de envio en original y las
turna al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales.

Jefe de Departamento de 13 Revisa la Resolucion de procedencia de la devolucién en
Verificacion y Control de original y la Tarjeta de envio en original, rubrica, recaba visto

Obligaciones de Impuestos bueno del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Estatales y firma de autorizacion del Director General de Recaudacion y

las turna al Analista Administrativo, para su entrega.

Analista Administrativo 14 Integra al Expediente de solicitud, los Oficios de envio de
informacién en original y las Fichas de datos en un tanto y lo
turna al Subsecretario de Ingresos, junto con la Tarjeta de
envio en original y la Resolucion de procedencia de la
devolucidn en original, para su firma de autorizacion y recaba
acuse de recibo en la copia de la Tarjeta de envio, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

15 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, la Resolucion de
procedencia de la devolucién en original debidamente
firmada y el Expediente de solicitud enviados por el
Subsecretario de Ingresos.

16 Envia al contribuyente, la Resolucién de procedencia de la
devolucidn en original al via correo postal certificado, obtiene
del Jefe de la Oficina de Correos, el Recibo en original y lo
integra al Expediente de solicitud, junto con la copia de la
Resolucion.

Pasa el tiempo.

17 Verifica en la Oficina de Correos, si el contribuyente fue
localizado.

¢ El contribuyente fue localizado?

Si: ContinUa en la actividad 18.

No: ContinGa en la actividad 17A.

17A Recibe del Jefe de la Oficina de Correos, la Resolucién de
procedencia de la devolucion en original, la integra al
Expediente de solicitud y lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Fin.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 18 Registra en el Expediente de solicitud que el contribuyente
fue localizado y en el Sistema de Administracion Financiera
del Estado de Veracruz (Sistema Financiero) el saldo a favor
del contribuyente e imprime el Detalle de saldos.

19 Elabora el Oficio de solicitud de devolucion en original dirigido
al Tesorero y lo turna al Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales junto con el Detalle de saldos, para su revision.

Jefe de Departamento de 20 Revisa el Oficio de solicitud en original y el Detalle de saldos,
Verificacion y Control de recaba firma de autorizacion, del Subdirector de Registro y
Obligaciones de Impuestos Control de Obligaciones y los turna al Analista Administrativo,
Estatales para su entrega.
Analista Administrativo 21 Anexa al Expediente de solicitud, el Detalle de saldos y

obtiene copia del Expediente.

22 Turna al Tesorero, el Oficio de solicitud de devolucién en
original, junto con el Expediente de solicitud con los
originales para la transferencia electronica por la cantidad a
devolver, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio, la
cual integra al Expediente de solicitud en copia.

Fin del Procedimiento.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
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Informacion del Procedimiento:

21. Atencion a Solicitudes de Compensaciones de Saldo a Favor Derivadas de

1. Procedimiento:
Impuestos.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-21-24
Devolver el saldo a favor al contribuyente, derivado de pagos indebidos por
3. Objetivo concepto de impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo

personal e impuesto sobre hospedaje, para evitar reclamaciones posteriores.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8 segundo
parrafo.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
7.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, articulos 19 y 20
fraccion XXIV.

e (Cobdigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 9 Bis tercer parrafo, 47, 48 y 58.

e (Cddigo de Procedimiento Administrativo para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 1971.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XXXIII.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. La compensacion del saldo a favor que tramitan los contribuyentes,
derivado de pagos indebidos por concepto de impuesto sobre erogaciones
por remuneraciones al trabajo personal e impuesto sobre hospedaje, debe
solicitarse en términos del articulo 58 del Cadigo Financiero para el Estado
7. Normaso de Veracruz de Ignacio de la Llave.
consideraciones 2. Para gestionar el tréamite de solicitud de compensacion, el contribuyente
debe entregar lo siguiente:

- Escrito de solicitud formulado de acuerdo a lo establecido en el
articulo 58 del Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave dirigido al Director General de Recaudacion.

Fecha Elabor6 Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
retar . . )
Sui?ggni;as 'S de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

- Pagos realizados en copia del periodo por el que solicita la autorizacion
de la compensacion.

- Papeles de trabajo en donde se refleje la determinacion de la base
gravable, misma que sera firmado por el representante legal.

Si es persona fisica ademas de los anteriores:
- ldentificacion oficial en copia.

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC) en copia.

Si es persona moral, ademas de los anteriores:

- Acta constitutiva en copia.

7. Normaso

. : - Identificacion oficial del representante legal en copia.
consideraciones

- Poder notarial del representante legal en copia.

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del representante legal en
copia.

Adicional, debe presentar el Anexo 1.4, Anexo 4 y Carta de presentacion del
Dictamen en copia, en caso de que sea determinado por Dictamen fiscal.

3. En el caso de que por la cantidad solicitada a compensar se determine que
el contribuyente estd obligado a dictaminarse de conformidad con el
Articulo 104 fraccion Il del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, se debe solicitar copia del Dictamen por el gjercicio que
solicita la compensacion.

e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Subdirector de Ejecucion Fiscal (Subdirector de EF).

e Subdirector de Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete (Subdirector
de VDRG.).

e Subdirector de Programacion de la Fiscalizacion y Contribuyentes

8. Participantes : ) >
Especiales (Subdireccion de PFCE).

e Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

o Jefe de la Oficina de Correos (Jefe de la Ofna. de C.).

e Contribuyente.
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Informacion del Procedimiento:

e Escrito de solicitud.

9. Insumo
¢ Documentacion soporte.
o Expediente de solicitud.
10. Producto e Resolucion de improcedencia de la compensacion

¢ Resolucion de procedencia de la compensacion.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Auxiliar Administrativo

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A

2A1

2A2

2A3

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Escrito de
solicitud en original, la Documentacion soporte y la
instruccion de verificar si procede la compensacion de saldo
a favor y los turna al Auxiliar Administrativo, para que realice
el andlisis.

Verifica que el Escrito de solicitud en original esté bien
formulado y esté completa la Documentacién soporte.

¢Es correcto el Escrito de solicitud y la Documentacion
soporte esta completa?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de solicitud de documentos en original en
donde sefiala los requisitos omitidos y turna al Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales, para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de documentos en original,
rubrica, recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones y lo turna al Auxiliar
Administrativo, para su entrega.

Envia al contribuyente, via correo postal certificado el Oficio
de solicitud de documentos en original y obtiene del Jefe de
la Oficina de Correos, el Recibo en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del contribuyente, el Escrito de solicitud en original
y/o la Documentacion soporte debidamente requisitados,
desecha los documentos con errores, e integra el Expediente
de solicitud con lo siguiente:

- Escrito de solicitud en original.

- Documentacion soporte.

- Oficio de solicitud de documentos en copia.
- Recibo en original.

Y lo turna al Analista Administrativo, para su analisis.
Continda con la actividad No. 4.
Integra el Expediente de solicitud con el Escrito de solicitud

en original y la Documentacién soporte y lo turna al Analista
Administrativo, para su analisis.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 4 Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y verifica si estan

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Administrativo

Analista Administrativo

ingresados los pagos del contribugente que solicita la
compensacion.

¢Estan ingresados en el Sistema de Recaudacion los pagos
del contribuyente?

Si: ContinGa en la actividad 5.

No: Continda en la actividad 4A.

4A Elabora la Resolucién de improcedencia de la compensacion
(Resolucién) en original y la Tarjeta de envio en original y las
turna al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales, para su revision.

4A1 Revisa la Resolucion de improcedencia de la compensacion
en original y la Tarjeta de envio en original, rubrica, recaba
visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones, firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion y los turna al Analista Administrativo, para su
entrega.

4A2 Turna al Subsecretario de Ingresos, la Tarjeta de envio en
original, junto con la Resolucién de improcedencia de la
compensacion en original y el Expediente de solicitud para
su firma y recaba acuse en la copia de la Tarjeta, la cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

4A3 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Expediente de
solicitud y la Resolucion de improcedencia de la
compensacién en original, debidamente autorizada por el
Subsecretario de Ingresos.

4A4 Envia al contribuyente, la Resolucion de improcedencia de la
compensacién en original, via correo postal certificado,
obtiene del Jefe de la Oficina de Correos, Recibo en original y
lo integra al Expediente de solicitud, junto con la copia de la

Resolucion.
Fin.
5 Elabora los Oficios de envio de validacion (Oficio de

validacién) en original y los turna al Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales, para su revision.
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Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 6
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Administrativo 7

SA

10

Actividad

Revisa los Oficios de envio de validacién en original, rubrica,
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones y turna al Analista Administrativo,
para su entrega.

Distribuye los Oficios de envio de validacién en original de la
siguiente manera, recaba acuse de recibo en las copias, las
cuales integra al Expediente de solicitud.

- Al Subdirector de Ejecucion Fiscal, para validar que no
tengan créditos pendientes de pago.

- Al Subdirector de Visitas Domiciliarias y Revisiones de
Gabinete, para validar que no tengan revisiones en
proceso.

- Al Subdirector de Programacion de la Fiscalizacion y
Contribuyentes Especiales, para la confirmacion del saldo
a favor, en caso de que sea determinado por el Dictamen
Fiscal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, los Oficios de envio
en original, junto con las Fichas de datos, enviados por el
Subdirector de Ejecucion Fiscal, el Subdirector de Visitas
Domiciliarias y Revisiones de Gabinete o el Subdirector de
Programacion de la Fiscalizacion y Contribuyentes
Especiales, segin sea el caso.

Verifica en las Fichas de datos que el contribuyente que
solicita la compensacion esté libre de revisiones en proceso y
de algun crédito fiscal pendiente de pago.

¢Estd libre de revision en proceso de créditos fiscales
pendientes de pago?

Si: Continda en la actividad 10.
No: ContinGa en la actividad 9A.

Integra en el Expediente de solicitud, los Oficios de envio en
original y las Fichas de datos.

ContinUa en la actividad 4A

Imprime las Caratulas de los pagos realizados en un tanto, a
través del Sistema de Recaudacion (SR), recaba firma de
visto bueno del Jefe de Departamento de Verificacion y
Control de Obligaciones de Impuestos Estatales, las integra al
Expediente de solicitud, junto con los Oficios de envio en
original y las Fichas de datos.
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SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo i Elabora la Resolucién de procedencia de la compensacion
(Resolucién) en original y la Tarjeta de envio en original y las
turna al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales, para su revision.

Jefe de Departamento de 12 Revisa la Resolucion de procedencia de la compensacion en
Verificacion y Control de original y la Tarjeta de envio en original, rubrica, recaba visto

Obligaciones de Impuestos bueno del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Estatales y firma de autorizacion del Director General de Recaudacion y

los turna al Analista Administrativo, para su entrega.

Analista Administrativo 13 Turna al Subsecretario de Ingresos, la Tarjeta de envio en
original, junto con la Resolucion de procedencia de la
compensacion en original y el Expediente de solicitud para
su firma y recaba acuse en la copia de la Tarjeta, la cual
archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

14 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Expediente de
solicitud y |a Resolucion de procedencia de la compensacion
en original, debidamente autorizada por el Subsecretario de
Ingresos.

15 Envia al contribuyente, la Resolucién de procedencia de la
compensacion en original via correo postal certificado,
obtiene del Jefe de la Oficina de Correos, Recibo en original y
lo integra al Expediente de solicitud, junto con la copia de la
Resolucion.

Pasa el tiempo.

16 Verifica con el Jefe de la Oficina de Correos, si el
contribuyente fue localizado.

¢.Contribuyente fue localizado?

Si: ContinGa en la actividad 17.

No: ContinGa en la actividad 16A.

16A Recibe del Jefe de la Oficina de Correos, la Resolucién de
procedencia de la compensacién en original, la integra al
Expediente de solicitud y lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Fin.
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Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 17 Registra en el Expediente de solicitud que el contribuyente
fue localizado y archiva de manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

21. Atencion a Solicitudes de Compensaciones de Saldo a Favor Derivadas de Impuestos.

Auxiliar Administrativo

2

[

Verifica que el Escrito de

completa.

.

solicitud y la Documentacion
soporte, estén bien formuladoy

~

J

¢ Es correcto €
Escrito de
solicitud y la
Documentacion
soporte esta
completa?

~

Integra el Expediente de
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soporte.

.

solicitud y la Documentacion

~

J

v
©

No

—P documentos en donde sefiala

@f = A

( )

2A
4 N

Elabora el Oficio de solicitud de

los requisitos omitidos.

- J

Pagina

Jefe de Departamento de Verificacion
y Control de Obligaciones de

Impuestos Estatales.

Vs

~

2A1

-

( )

Envia al contribuyente, el Oficio
de solicitud de documentos.

- J

10

( )

2A3

é Recibe del contribuyente, el N
Escrito de solicitud y/o la
Documentacion soporte,

desecha los documentos con
errores, e integra el Expediente

\_ de solicitud. Y,

y

Revisa el Oficio de solicitud de
documentos y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de

~

.

RCO.

. J
o
4A1

4 ™

Revisa la Resolucion y la

Tarjeta de envio y recaba firma

de autorizacioén del Director
Gral. de Rec.

J

6

e

.

~
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Analista Administrativo

s N
4A
a )
Elabora Resolucion y la Tarjeta
de envio.
- J

4A2
4 N

Turna al Subsecretario de Ing. la
Tarjeta de envio, junto con la
Resolucion y el Expediente de

( N\
5
4 N
Elabora los Oficios de
validacion.
- 4

solicitud.
\§ J
|
e N
4A3
/~ N

Recibe del Jefe de Depto. de
VCOIE, el Expediente de
solicitud y la Resolucion,
debidamente autorizada.

- J

s N
4A4
é )
Envia al contribuyente, la
Resolucion.
- J

< (o

4 )

Distribuye los Oficios de
validacién al Subdirector de EF.
al Subdirector de VDRG y al
Subdirector de PFCE.

- J

8

Recibe del Jefe del Depto. de

—JP| VCOIE, los Oficios de envio,

junto con las Fichas de datos.

!

4 R

- J

9

Verifica en las Fichas de datos

que la compensacitn esté libre

de revisiones en proceso y de

algln crédito fiscal pendiente
de pago.

!

¢ Esta libre de
revision en
proceso de
créditos fiscales
pendientes de
pago?

- J

No

— solicitud, los Oficios de envio y

Pagina

21. Atencion a Solicitudes de Compensaciones de Saldo a Favor Derivadas de Impuestos.

9A
4 N

Integra al Expediente de
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- J

!
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10

Imprime las Caratulas de los
pagos realizados, a través del
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i

L
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Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales

12
4 N

Revisa la Resolucion y la
Tarjeta de envio y recaba firma
de autorizacion del Director
Gral. de Rec.

- J

VERA
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v
D

CRL_J,Z Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
21. Atencion a Solicitudes de Compensaciones de Saldo a Favor Derivadas de Impuestos. 3/3
Analista Administrativo
( ™\ (
13 16
4 R 4 R
Turna al Subsecretario de Ing. la Verifica con el Jefe de la Ofna.
Tarjeta de envio, junto conla —P| de Correos, si el contribuyente
Resolu_m_on yel Expedlente de fue localizado.
solicitud para su firma.
- ) - l J
s O , \
14 16A
4 A éa h
Recibe del Jefe de Depto. de ¢Contribuyente Recibe del Jefe de la Ofna. de
VCOIE, el Expediente de fue localizado? Correos, la Resolucion, y la
solicitud y la Resolucién integra al Expediente de
debidamente autorizada. solicitud.
\_ Y, - l J
s l N (
15 17
4 A é )
) ) Registra en el Expediente de
Envia al contribuyente, la solicitud que el contribuyente
Resolucion. fue localizado.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

22. Atencion a Solicitudes de Informacion del Registro Estatal de

1. Procedimiento: Contribuyentes por parte de Autoridades.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-22-24
Cumplir con los requerimientos de informacion de las Autoridades Estatales,
3. Objetivo Federales y Ministeriales, de contribuciones de los contribuyentes, para otorgar
transparencia al Sistema de Recaudacion.
4. Frecuencia Eventual.
- e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad -
fraccion XIV.
6. Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

Normas o
consideraciones

1. El Oficio de respuesta, se debe enviar a través de la Oficina de Correos
cuando la Autoridad Federal, Estatal y Ministerial sea foranea.

%

Participantes

- Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec)).
- Subprocurador de Asuntos Contenciosos (Subprocurador de AC).
- Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

- Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. VCOIE).

- Analista Administrativo (Analista Admvo).

- Titular de la Autoridad Estatal, Federal o Ministerial (Titular de la Aut.)

S.

Insumo

e Oficio de solicitud de informacion.

10. Producto

e Oficio de contestacion.

e Constancia.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion

Pag. 123



] i P ..
i ég?%:f‘?)i%.:o . 1: SEFIPLAN CVE&G%- Manual Especifico de Procedimientos

Pl
» ¥ Planeacion ME LLENA DE ORGULLO

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

2A

2A1

2A2

2A3

2A4

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
el Oficio de solicitud de informacién (Oficio de informacion)
en original, relativo al Registro Estatal de Contribuyentes,
adeudos vehiculares o al pago de contribuciones, emitido por
el Titular de la Autoridad Estatal, Federal o Ministerial y turna
al Analista Administrativo, para su anélisis.

Accede al Sistema de Recaudacion (SR) y consulta en la base
de datos la informacion solicitada.

¢.Cuenta con la informacion solicitada?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de contestacién de no aplicacién en original,
en el que sefiala que no se cuenta con la informacion
solicitada y turna al Jefe de Departamento de Verificacion y
Control de Obligaciones de Impuestos Estatales, para su
revision.

Revisa el Oficio de contestacion de no aplicacién en original
y recaba rabrica de visto bueno del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones y firma de autorizacion del Director
General de Recaudacion, turna al Analista Administrativo,
para su entrega.

Turna al Subprocurador de Asuntos Contenciosos, el Oficio
de contestacion de no aplicacion en original junto con el
Oficio de solicitud de informacién para su validacion, recaba
acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Oficio de
contestacion de no aplicacion en original, remitido por el
Subprocurador de Asuntos Contenciosos, debidamente
validado.

Turna al Titular de la Autoridad Estatal, Federal o Ministerial
segln sea el caso, el Oficio de contestacion de no aplicacion
en original y recaba acuse de recibo en la copig, la cual
archiva de manera cronoldgica definitiva.

Fin.

Pag. 124



VERACRUZ
i GOBIERNO
¢ DELESTADD

. SEFIPLAN

o Secretaria de Finanzas
« v Planeacion

gERG% Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Administrativo

Actividad

Imprime a través del Sistema de Recaudacion (SR) la
Constancia con la informacion solicitada, elabora Oficio de
contestacion en original, y los turna al Jefe de Departamento
de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales, para su revision.

Revisa el Oficio de contestacion en original y la Constancia,
recaba rdbrica de visto bueno del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones y firma de autorizacion del Director
General de Recaudacion en el Oficio y los turna al Analista
Administrativo, para su entrega.

Turna al Subprocurador de Asuntos Contenciosos el Oficio
de contestacion en original y la Constancia para su
validacion, recaba acuse de recibo en las copias, las cuales
archiva de manera cronoldgica temporal, junto con el Oficio
de solicitud de informacién en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, el Oficio de
contestacion en original y la Constancia, enviados por el
Subprocurador de Asuntos Contenciosos, debidamente
validados.

Envia al Titular de la Autoridad Estatal, Federal o Ministerial,
segln sea el caso, el Oficio de contestacién en original y la
Constancia, recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronoldgica definitiva, junto con el Oficio
de solicitud de informacién en original.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Verificacién y
Control de Obligaciones de Impuestos

Nombre del Procedimiento:

de Autoridades.

DIAGRAMA DE FLUJO

Analista Administrativo

Pagina
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

23. Resolucion por Solicitudes de Cancelacion de Requerimientos y Multas de

Impuestos Estatales.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-23-24

3. Objetivo

Actualizar los importes de los impuestos que adeuda el contribuyente a fin de
recuperar la cartera vencida.

4. Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8 segundo
parrafo.

Constitucion Paolitica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave articulo
7.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 1, 9 fraccion Ill, 10 primer parrafo, 11, 13, 14, fracciones I, IV y
XI, 19 y 20 fracciones VI, X y XXIV.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 20 inciso d) y pendltimo parrafo y; 57.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.

6. Programa

Presupuestario o 29.E Esfuerzo Recaudatorio.

Actividad Institucional

1.

7. Normaso
consideraciones

Requisitos para el tramite de cancelacion de multas y requerimientos.
e Escrito libre en original que debe contener los siguientes datos:

- Nombre de la denominacion o razon social, y el domicilio fiscal.

- Autoridad a la que se dirige y el propdsito de la promaocion.

- Direccion de correo electronico del promovente.

- Numero telefonico del promovente.

- Actividades a las que se dedica el interesado.

- Sefialar los hechos y circunstancias relacionados con la promocion.

- Indicar si los hechos o circunstancias sobre los que versa la

promocion, han sido previamente planteados ante la misma
autoridad u otra distinta.

- Indicar si el contribuyente se encuentra sujeto al ejercicio de las
facultades de comprobacion por parte de la Autoridad Fiscal,
sefialando los periodos y las contribuciones, objeto de la revision.
Firma del promovente.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

Subsecretario de | Secretario de Finanzas

Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion

Finanzas y
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

Es necesario considerar que la documentacion que cada contribuyente aporte
como evidencia a sus escritos de solicitud, depende de los hechos que plantee,
lo anterior porque es posible que pretenda probar mas de una hipotesis, por
ejemplo:

¢ Documentacién en copias simples, que sirva como evidencia de los
hechos sobre los que se versa la promocion puede ser la siguiente:

- Requerimiento con sus Constancias de notificacion.

- Multa con sus Constancias de notificacion.

- Recibo de ingresos o Comprobantes de pago de contribuciones.

- En caso de ser persona un tercero actuando a nombre de una
persona fisica: Carta poder simple firmada por dos testigos, quien
recibe el poder y quien lo otorga y copia de las cuatro credenciales

- En caso de ser persona moral: Poder notarial del promovente, para
representar legalmente a la persona moral.

- Argumentos de los contribuyentes.

- Presenté mi declaracion de forma espontanea.
- No tengo las obligaciones que me estan requiriendo.
- Ete.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
Subdirector de Ejecucion Fiscal (Subdirector de EF).

Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).

Jefe de Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).
Analista Juridico (Analista Jur.).

Contribuyente.

9. Insumo

Solicitud de cancelacién de multa,
Solicitud de cancelacién de requerimiento.

Documentos de evidencias.

10. Producto

Oficio de envio.
Resolucion.

Constancia de notificacion de la resolucion.
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales

Analista Juridico 2

2A

2A1

Recibe del Director General de Recaudacion, la Solicitud de
cancelacion de multa, la Solicitud de cancelacion de
requerimiento y los Documentos de evidencias en copias
enviado por el contribuyente, los revisa y turna al Analista
Juridico para que realice la proyeccion de la resolucion.

Revisa y registra en la base de datos la Solicitud de
cancelacion de multa, la Solicitud de cancelacion de
requerimiento y los Documentos de evidencias, les asigna un
folio y verifica si estan completos, estos Gltimos.

¢Los Documentos de evidencias estan completos?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

Elabora el Requerimiento de documentacion y Oficio de
envio, los rubrica, recaba visto bueno del Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales, del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion y los envia al Jefe de Oficina de Hacienda del
Estado para notificar al contribuyente, recaba acuse de
recibo en las copias, las cuales integra al Expediente del
contribuyente.

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, la solventacion de
los Documentos de evidencias faltantes enviados por el Jefe
de la Oficina de Hacienda del Estado y los integra al
Expediente del contribuyente.

Continda en la actividad 3.

Analiza la Solicitud de cancelacién de multa, Ia Solicitud de
cancelacion de requerimiento y los Documentos de
evidencias, verifica si los argumentos presentados por el
contribuyente son suficientes y legales para llevar a cabo la
cancelacion de multa o requerimiento.

¢Procede la cancelacion de multa o requerimiento?

Si: ContinUa en la actividad 4.

No: Continda en la actividad 3A.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Juridico 3A Elabora la Resolucién de improcedencia y el Oficio de envio
los rubrica, recaba visto bueno del Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales, del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion, obtiene copias y los envia al Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado para notificar al contribuyente, recaba
acuse de recibo en las copias, las cuales integra al
Expediente del contribuyente, asi como la Solicitud de
cancelacion de multa, la Solicitud de cancelacion de
requerimiento y los Documentos de evidencias, archivandolo
de manera cronoldgica definitiva.

Fin.

4 Elabora el proyecto de Resolucién en original, fundado y
motivado en la Legislacion aplicable y el Expediente del
contribuyente, al que le integra la Solicitud de cancelacion
de multa, la Solicitud de cancelacion de requerimiento y los
Documentos de evidencias, los turna al Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales, para su visto bueno.

Jefe de Departamento de 5 Revisa y rubrica el progyecto de Resolucién en original y el

Verificacion y Control de Expediente del contribuyente, recaba firma de autorizacién

Obligaciones de Impuestos del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y los
Estatales turna al Analista Juridico.

Analista Juridico 6 Elabora la Tarjeta de envio en original, recaba firma de

autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y la turna al Director General de Recaudacion,
junto con el proyecto de Resolucion en original y el
Expediente del Contribuyente, para su visto bueno y firma de
autorizacion del Subsecretario de Ingresos.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, la Resolucion en
original autorizada por el Subsecretario de Ingresos y el
Expediente del contribuyente, obtiene 3 copias.

8 Elabora el Oficio de envio en original, lo rubrica y recaba
rubrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales y firma de autorizacion del Subdirector de Registro
y Control de Obligaciones, lo envia al Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado junto con la Resolucidon en original,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y distribuye las
copias de la Resolucion de la siguiente manera:

Pag. 130



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Secretaria de Finanzas
y Planeacion

"3l: SEFIPLAN

2:@&5% Manual Especifico de Procedimientos
ME LLENA Ot aRULLO Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

Responsable

No.

Actividad

Analista Juridico

- Primera copia para el Expediente del contribuyente.

- Segunda copia al Subdirector de Ejecucion Fiscal
para su conocimiento.

- Tercera copia acuse de recibo del contribuyente.

Pasa el tiempo

Recibe de la Oficina de Hacienda del Estado la Constancia de
notificacion de la resolucion y el acuse de recibo de la
Resolucion del contribugyente, las cuales integra al
Expediente del contribuyente y lo archiva de manera
cronoldgica temporal.

10

Escanea el Expediente del contribuyente y lo respalda de
manera electrdnica.

Fin del Procedimiento.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacién del Procedimiento:
- 24. Control de Avisos Presentados por Contribuyentes a Dictaminar
1. Procedimiento:
Impuestos Estatales.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-24-24
Verificar que el contribuyente cumpla con la obligacién fiscal de dictaminar la
3. Objetivo determinacion y pago de sus impuestos, para confirmar el cumplimiento de su
obligacion fiscal.
4. Frecuencia Anual.
e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 104 fraccion Ill y 122 Bis fraccion | inciso h.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad fraccion XXIV.
e Reglas de Caracter General para Dictaminar sobre la Determinacion y Pago
del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y
del Impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con Apuestas y
Concursos.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional
1. El Aviso universal para presentar dictamen por impuestos estatales
7. Normaso (SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) se debe entregar con firma autografa
consideraciones del Contador PUblico Autorizado, debidamente llenado, de conformidad con
las Reglas en Materia de Impuestos Estatales.
e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).
e Director General de Fiscalizacion (Director Gral. de Fisc.).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
8. Participantes e Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).
e Analista Administrativo (Analista Admvo).
e Contador Publico Autorizado (CPA).
Fecha Elabor6 Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion

Pag. 134



G5 VERACRUZ
#8: cosierND
DEL ESTADO

i, SEFIPLAN %% VERA Manual Especifico de Procedimientos

s Sl
Secretaria de Finanzas %% CRL_J‘Z

2"y Planeacion Subdireccion de Registro y
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo

e Aviso universal para presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01).

10. Producto

e Tarjeta de envio.
¢ Expediente del contribuyente.

e Padron de empresas a dictaminarse.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe del Contador PuUblico Autorizado (CPA) el Aviso
universal para presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) (Aviso universal) en tres
tantos y consulta en el Sistema de Registro de Contadores
Publicos Autorizados, que cuente con registro vigente.

2 Verifica que el Aviso universal para presentar dictamen por
impuestos estatales (SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01), en
tres tantos se encuentre debidamente llenado, para el
cumplimiento del dictamen.

¢.Se encuentra debidamente llenado?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

2A Informa de manera verbal al Contador Pablico Autorizado que
no podrad recepcionar el Aviso universal para presentar
dictamen por impuestos estatales

(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en tres tantos,
explicandole los datos que le faltan o debe corregir y lo
devuelve.

Fin.

3 Verifica que la presentacion del Aviso universal para
presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en tres tantos, se
encuentre dentro del plazo establecido en las Reglas de
Caracter General para el Cumplimiento del Dictamen, para
realizar la presentacion de Aviso normal (hasta el 31 de abril
del gjercicio fiscal posterior al que se dictamina).

¢.Se encuentra dentro del plazo establecido?

Si: ContinGa en la actividad 3.

No: Continla en la actividad 2A.

3A Informa al Contador PUblico Autorizado (CPA), sobre el pago
de multa por presentacion extemporanea del Aviso universal
para presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en tres tantos.

3A1 Ingresa a la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), con las claves
de acceso del contribuyente e imprime la Forma de ingreso
para pago referenciado (por concepto de multa) (Forma para
pago) en un tanto y lo entrega al Contador PUblico Autorizado
(CPA), para que realice el pago.
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11. Descripcion
Responsable No.

Analista Administrativo

3A2
4
5
6
Jefe de Departamento de 7
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales
Analista Administrativo 8

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Contador Publico Autorizado (CPA), el Aviso
universal para presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en tres tantos, la Forma
de ingreso para pago referenciado (por concepto de multa)
en copia sellado de pagado el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Continda en la actividad 4.

Asigna el folio correspondiente al Aviso universal para
presentar  dictamen por impuestos  estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01), en tres tantos, entrega
al contribuyente el primer tanto, acusa de recibo el tercer
tanto.

Pasa el tiempo.

Elabora el Reporte de avisos entregados hasta el 30 de abril
del ejercicio fiscal en curso (Reporte de avisos) en un tanto y
actualiza el archivo de Padron de empresas a dictaminarse
(Padrén) de los contribuyentes con base en el Aviso
universal para presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) e imprime un tanto y
respalda en disco magnético.

Elabora la Tarjeta de envio de formato de aviso (Tarjeta de
envio) en original, la cual turna al Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales para su revision.

Revisa la Tarjeta de envio de formato de aviso en original, y
recaba visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion, y turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Turna al Director General de Fiscalizacion, la Tarjeta de envio
de formato de aviso en original, el Aviso universal para
presentar dictamen por impuestos estatales
(SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en segundo tanto y el
Padron de empresas a dictaminarse en disco magnético,
recaba acuse de recibo en la copia de la Tarjeta.
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

Integra el Expediente del contribuyente con la siguiente
documentacion:

- Tarjeta de envio de formato de aviso en copis,

- Aviso universal para presentar dictamen por impuestos
estatales (SFP/SPFCE/ADIE/UNIVERSAL 01) en tercer
tanto

- Reporte de avisos entregados hasta el 30 de abril del
ejercicio fiscal en curso en un tanto

- Padrdén de empresas a dictaminarse en un tanto.

Y lo archiva de manera cronoldgica definitiva.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

25. Registro de Contadores Pablicos Registrados para Dictaminar Impuestos
Estatales.

Cadigo PR-SRCO-SFP-25-24
L Mantener actualizada la informacion del Padron de Contadores Publicos
Objetivo ; . o o
Autorizados para confirmar el cumplimiento de obligaciones.
Frecuencia Anual.

Normatividad

e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 102, 104 fraccion Il y 122 Bis fraccion | inciso h.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XIV.

e Reglas de Caracter General para Dictaminar sobre la Determinacion y Pago
del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y
del Impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con Apuestas y
Concursos.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso

consideraciones

1. Los requisitos que deben presentar los Contadores Pablicos Autorizados
para el registro y renovacién para dictaminar estados financieros, son:

e Solicitud de registro de contadores piblicos (CPAO1) debidamente
requisitada en tres tantos con firma autografa.

e Documentacion soporte en original y copia para su cotejo:

a. Cédula Profesional o copia certificada de la misma.

b. Identificacion oficial vigente.

c. Registro Federal de Contribuyentes (Constancia de situacion
fiscal).

d. Comprobante de domicilio; en caso de tener su domicilio fuera del
Estado, debe proporcionar un domicilio para oir y recibir
notificaciones que se encuentre dentro del mismo.

e. Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes del Impuesto
sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal, en
caso de tener trabajadores.

f.  Opinion de cumplimiento positiva emitida por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) al momento de su inscripcion.

g Constancia de educacion profesional por el afio que se dictamina.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sut::si,gg;ez’;asrlj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

2. Los registros de los Contadores Publicos deben renovarse de forma anual
dentro de los 3 primeros meses de cada ejercicio fiscal, en caso que no
cumpla con la renovacion de su registro en el plazo sefialado, debe realizar
nuevamente el registro de inscripcion como Contador Pblico Autorizado
para dictaminar Impuestos Estatales.

7. Normaso
consideraciones

e Analista Administrativo (Analista Admvo.)
8. Participantes
e Contador Pablico Autorizado (CPA).

e Solicitud de registro de contadores pablicos autorizados (CPAQ1).
9. Insumo
¢ Documentacion soporte.

10. Producto e Forma de ingreso para pago referenciado
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

2A

Actividad

Recibe del Contador PuUblico Autorizado, la Solicitud de
registro de contadores publicos autorizados (CPAO1)
(Solicitud de registro) en tres tantos, y la Documentacion
soporte en original y copia, coteja y devuelve los originales.

Analiza y verifica que la Solicitud de registro de contadores
publicos autorizados (CPAO1) en tres tantos y la
Documentacion soporte en copia estén bien requisitadas y/o
completa.

¢La Documentacion soporte estd debidamente requisitada y
completa?

Si: ContinGa en la actividad 3.

No: ContinGa en la actividad 2A.

Informa al Contador PUblico que no cumple con los requisitos
Yy que no se le puede otorgar el registro y le devuelve la
Solicitud de registro de contadores puablicos autorizados
(CPAD1) en tres tantos, asi como la Documentacién soporte
en copia.

Fin.

Captura la informacion en el Sistema de Registro de
Contadores PuUblicos Autorizados, accede al Sistema de
Recaudacion (SR), genera e imprime la Forma de ingreso para
pago referenciado en un tanto.

Entrega al Contador Pdblico Autorizado, la Forma de ingreso
para pago referenciado en un tanto, se le instruye que una
vez realizado el pago, debe esperar 48 horas, para poder
imprimir la constancia con el nUmero de registro otorgado, en
la pagina de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH).

Ordena y archiva de manera cronologica temporal, la
Solicitud de registro de contadores puablicos autorizados
(CPAD1) en tres tantos, asi como la Documentacién soporte
en copia.

Fin del Procedimiento
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25. Registro de Contadores Piblicos Registrados para Dictaminar Impuestos Estatales.

Analista Administrativo

2A
4 N

Informa al CPA que no cumple
con los requisitos y le devuelve
la Solicitud de registro y la
Documentacion soporte.

- J

'
)

3

/~ Captura la informacion en el "N
Sistema de Registro de
Contadores Pablicos
Autorizados, accede al SR,
genera e imprime la Forma de
ingreso para pago
\ referenciado. )

4
/~ Entrega al CPA, la Forma de "\
ingreso para pago
referenciado, | se le instruye
como imprimir la constancia
con el nimero de registro

otorgado, en la pagina de la

OVH.
s l A
S
4 )

Ordena y archiva la Solicitud de
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soporte.
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!
)
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Informacion del Procedimiento:

26. Envio de Reportes de Impuestos Estatales a las Sociedades de

1. Procedimiento: Informaci6n Crediticia.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-26-24
. Recuperar los adeudos de contribuciones de los contribuyentes, para obtener
3. Objetivo .
los ingresos que respaldan el Presupuesto de Egresos del Estado.
4. Frecuencia Mensual.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
20 Bis.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24

5. Normatividad fraccion I.

e Politicas de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
para Proporcionar Informacion sobre Contribuyentes a las Sociedades de
Informacion Crediticia en cumplimiento al Articulo 20 bis del Codigo
Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o

Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. El Reporte de los contribuyentes con adeudos de contribuciones, se debe
remitir a las Sociedades de Informacion Crediticia a mas tardar el dia 20 de
cada mes, con la informacion del periodo inmediato anterior, relativa a los
conceptos que se sefialan a continuacion, asi como los que acuerde la
Direccion General de Recaudacion:

- Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

- Impuesto Estatal Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.
7. Normaso
consideraciones - Derechos de Control Vehicular.

2. A partir del 1 de enero de 2014 los contribuyentes que tributaban en el
Régimen de Pequefios Contribuyentes (REPECOS) cambiaron al Régimen de
Incorporacion Fiscal y el Régimen Intermedio cambid a Régimen de
Actividades Empresariales y Profesionales, sin embargo la informacién de
sus adeudos de contribuciones pendientes hasta 2013, se debe continuar
enviando a las Sociedades de Informacion Crediticia en tanto no prescriban.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto 2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

3.

Las Solicitudes de aclaracion por inconformidades de los contribuyentes,
se deben presentar ante cualquiera de las siguientes instancias:

- Ante las Sociedades de Informacion Crediticia a través de su pagina
electronica.

- Ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion a través del correo
electrénico o escrito libre.

Los requisitos y formatos para la presentacion de Solicitudes de aclaracion
ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion deben estar a disposicion de
los contribugyentes en la pagina de la Oficina Virtual de Hacienda:
www.ovh.gob.mx en el apartado "Contribuyentes que se enviaron a las
Sociedades de Informacion Crediticia"

En las Solicitudes de aclaracién que presenten los contribuyentes ante la
Secretaria de Finanzas y Planeacion via correo electronico, se deben
adjuntar al Formato universal de registro, actualizacién y movimientos de
datos del Contribuyente DGR-01, el Formato DGR-07 Anexo de solicitud
de aclaracion por informacion proporcionada a las Sociedades de
Informacién Crediticia y la Documentacién comprobatoria que respalde Ia
reclamacion, ante lo cual se proporciona un nimero de folio y se cuenta
con un plazo de 45 dias habiles para dar respuesta, contados a partir del
mismo.

Las Solicitudes de aclaracion recibidas por concepto de Impuesto Estatal
Saobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Derechos de Control Vehicular, se
deben sustanciar o resolver con el apoyo del Departamento de Control
Vehicular, en su caso.

Los casos de homonimia (controversia derivada por la similitud de nombre,
fecha de nacimiento o datos generales entre dos personas), se debe
realizar a la brevedad posible la separacion de cuentas en el Sistema de las
Sociedades de Informacion Crediticia.

8. Participantes

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).

Analista Administrativo (Analista Admvao).

Titular del area administrativa de la Direccidbn General de Recaudacion
(Titular del area admva)

Contribuyente.
Titulares de las Sociedades de Informacion Crediticia (Titulares de las SIC).

Titular de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente (Titular de
PRODECON).
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Informacion del Procedimiento:

9. Insumo e Reportes de los contribuyentes con adeudos de contribuciones.

¢ Respuesta negativa de aclaracién.
10. Producto
¢ Respuesta positiva de aclaracion.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales.

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Estatales.

Analista Administrativo

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Accede al Sistema de Recaudacion y consulta por cada
impuesto los contribuyentes que no cumplieron con sus
contribuciones y elabora los Reportes de los contribuyentes
con adeudos de contribuciones en archivos electronicos
separados por cada impuesto y por personas fisicas y
morales y lo envia al Jefe de Departamento de Verificacion y
Control de Obligaciones de Impuestos Estatales, para su
revision.

Revisa los Reportes de los contribuyentes con adeudos de
contribuciones en archivos electrénicos y recaba visto
bueno del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
e informa la aprobacion al Analista Administrativo.

Envia a los Titulares de las Sociedades de Informacion
Crediticias, los Reportes de los contribuyentes con adeudos
de contribuciones en archivos electronicos, con las
caracteristicas especificas, para su envio.

Elabora a través de los medios electronicos establecidos y
cumpliendo las normas de seguridad y cifrado de datos el
Reporte de adeudos en donde resume la informacion
remitida a las Sociedades de Informacion Crediticia y lo envia
al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Estatales, para su revision.

Revisa el Reporte de adeudos en archivo electrénico y lo
envia al Subdirector de Registro y Control de Obligaciones a
través de correo electronico, para su conocimiento.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Estatales, la Solicitud de
aclaracion y Documentacion comprobatoria
(Documentacién) a través de correo electronico presentada
por el contribuyente y la instruccion de verificar si procede o
no la aclaracion.

Accede al Sistema Gestion Electronica de Oficios (GEO) y
registra la Solicitud de aclaracién recibida, identifica el
impuesto del que se trata y determina si puede obtener
directamente la informacion que requiere.

¢Lainformacion la puede obtener directamente?
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo Si: ContinUa en la actividad 8.

No: ContinGa en la actividad 7A.

7A Turna al Titular del area administrativa de la Direccién General
de Recaudacion responsable de la informacion, la Solicitud
de aclaracion a través del Sistema Gestion Electrénica de
Oficios (GEQ).

Pasa el tiempo.

7A1 Recibe del Titular del drea administrativa de la Direccion
General de Recaudacion responsable de la informacion, el
Soporte de la aclaracion a través de correo electronico.

Continda en la actividad 9.

8 Consulta en el Sistema de Recaudacion (SR) la procedencia
de la Solicitud de aclaracién y genera archivo con el Soporte
de la aclaracion.

9 Determina la procedencia de la Solicitud de aclaracién, con
base en la Documentacion comprobatoria.

¢.Es procedente la Solicitud de aclaracion?

Si: ContinGa en la actividad 10.

No: ContinGa en la actividad 9A.

9A Elabora la Respuesta negativa de aclaracion en archivo
electronico y lo envia a través de correo electronico al
contribuyente y en su caso a los Titulares de las Sociedades
de Informacion Crediticia, para informarles la improcedencia
de la aclaracion.

ContinUa en la actividad 12.

10 Elabora la Respuesta positiva de aclaracidon en archivo
electronico y lo envia a través de correo electronico al
contribuyente y en su caso a los Titulares de las Sociedades
de Informacion Crediticia o al Titular de la Procuraduria de la
Defensa del Contribuyente (PRODECON), para informarles
que la aclaracion es procedente.

il Realiza las gestiones necesarias con los Titulares de las
areas administrativas de la Direccion General de Recaudacion
responsables de la informacion, para que se vea reflejado el
cumplimiento de la contribucion del contribuyente, en el
Sistema de Recaudacion (SR).
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Responsable

No.

Actividad

Analista Administrativo

12

Accede al Sistema Gestion Electronica de Oficios (GEQ) y
cierra el tramite de la Solicitud de aclaracion recibida con los
datos de la Respuesta de aclaracion, y respalda
electronicamente:

- Solicitud de aclaracién.
- Soporte de la aclaracion.
- Respuesta de aclaracién.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

27. Control y Seguimiento de Requerimientos de Obligaciones Fiscales de
Impuestos Estatales.

Cédigo PR-SRCO-SFP-27-24
Abatir el rezago de Impuestos Estatales de los contribuyentes que no han
Objetivo cumplido con esta obligacion fiscal, para recuperar los ingresos que le
corresponden al Estado.
Frecuencia Periddica.

5. Normatividad

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 16 y 31
fraccion IV.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos
50 primer parrafo, 72 segundo parrafo y 73.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 9 fraccion il1, 10 primer parrafo, 111, 13, 14 fracciones II, IV y
X, 15 fracciones Il y X, 16 y 20 fracciones VI, X, XX y XXXIL.

e (Cobdigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 1 fraccién II, 10, 1t, 13 fraccion |, 14, 19, 19 bis, 20 inciso d), 24, 25,
28, 33, 37 parrafo segundo, 63, 64,67y 73.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulos 7, 32, 39, 192 y 197.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fracciones | y Il.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

Normas o
consideraciones

1. Elcontrol y seguimiento de los Requerimientos de obligaciones fiscales, se
debe realizar en atencion a los siguientes actos administrativos:

— Presentacion de Declaraciones de contribuciones estatales.
— Pago de contribuciones estatales.
— Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.

— Cartas Invitacion para el pago de diversas contribuciones.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

2. El seguimiento de los actos administrativos, se debe realizar hasta llegar a

la fase de determinacion provisional, ya que la Subdireccion de Ejecucion
Fiscal se encarga de aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Las inconformidades o solicitudes derivadas de este procedimiento deben
contestarse en el area, 0 en su caso, turnar a las dreas correspondientes
para su atencion, tales como el Departamento de Control Vehicular o la
Subdireccion de Ejecucion Fiscal cuando el contribuyente interponga algn
recurso a su favor.

8. Participantes

Director General de Recaudacitn (Director Gral. de Rec.).
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Estatales (Jefe de Depto. de VCOIE).

Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la Ofna. de HE).
Analista Administrativo (Analista Admvo).

Enlaces de Correos de México, Unidad movil de la SEFIPLAN o empresa
designada para notificaciones (Enlaces).

9. Insumo

Sistema de Registro Estatal de Contribuyentes.

10. Producto

Inconformidades de los contribuyentes.

Expediente del contribuyente.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Accede al Sistema de Registro Estatal de Contribuyentes
(SREC), determina el incumplimiento de los contribuyentes,
elige el acto administrativo a requerir y emite el
Requerimiento en original y turna al Jefe de Departamento
de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Estatales, para su revision.

Jefe de Departamento de 2 Revisa el Requerimiento en original, recaba visto bueno del
Verificacion y Control de Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y firma de
Obligaciones de Impuestos autorizacion del Director General de Recaudacion y turna al
Estatales Analista Administrativo para su tramite.
Analista Administrativo 3 Imprime el Sobre que contiene el acto administrativo para su

notificacion y emite el Acuse de recibo en un tanto.

4 Envia al contribuyente, el Requerimiento en original en su
Sobre, a través del enlace de Correos de México, unidad mévil
de la SEFIPLAN o la empresa designada para notificaciones
con Acuse de recibo, en un tanto anexo.

Pasa tiempo.

5 Recibe de los Enlaces de Correos de México, unidad movil de
la SEFIPLAN o la empresa designada para notificaciones, el
Acuse de recibo en un tanto, firmado de recibido por el
contribuyente.

6 Accede y captura en el Sistema de Recaudacion (SR) la
informacion del Acuse de recibo en un tanto y lo archiva de
manera cronolégica temporal en el Expediente del
contribuyente.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado que
corresponda, las Inconformidades de los contribuyentes en
un tanto, accede al Sistema de Recaudacion (SR) y registra la
informacion remitida por las oficinas, derivada de los
requerimientos.
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Control de Obligaciones

Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 8 Integra al Expediente del contribuyente, las Inconformidades
de los contribuyentes en un tanto y archiva de manera
cronolégica temporal el Expediente del contribuyente.

Fin del procedimiento.
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Acuse de recibo.

- J . J - J
M

6
4 N

Accede y captura en el SR la
informacion del Acuse de
recibo.

- J

10

Recibe del Jefe de la Ofna. de
HE, las Inconformidades de los
contribuyentes, accede al SR y
registra la informacion derivada

- J

de los requerimientos.
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Informacion del Procedimiento:

28. Informe de Resultados del Programa de Vigilancia de Obligaciones

1. Procedimiento: Fiscales Federales.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-28-24
Realizar acciones en materia de control de obligaciones relacionadas con los
3. Objetivo ingresos federales y contribuyentes omisos, con el fin de cumplir con el
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal establecido.
4. Frecuencia Mensual.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion, articulos 41, parrafo primero, fraccion |, 134,
parrafo primero, fraccion |, 135, 136 y 137.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24

5. Normatividad L
fraccion .

e Convenio de Colaboracibn Administrativa en Materia Fiscal Federal
(CCAMFF), Clausula Décima Quinta.

o

Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los resultados obtenidos en el Programa de Vigilancia de Obligaciones
Fiscales Coordinado con Entidades Federativas, deben concentrarse en los
mecanismos electronicos autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico, para obtener los incentivos econémicos que correspondan.

2. La informacion recibida de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y
procesada en el Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales, se debe remitir a las Oficinas de Hacienda del Estado
en un plazo no mayor a S dias habiles, para que las mismas notifiquen a los

7. N°"“?35° ) contribuyentes omisos de sus obligaciones fiscales dentro de un plazo no
consideraciones mayor a 15 dias habiles.

3. Los Archivos TXT, contienen:

- Informacion de los contribuyentes omisos.

- Catalogo de fundamentos legales de las obligaciones a requerir,
necesarios para la integracion de las disposiciones fiscales aplicables a
las obligaciones omitidas para el llenado de los requerimientos.

- Factura de los requerimientos generados (contribuyentes omisos) y no
generados (contribuyentes cumplidos).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

- Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Finanzas y | Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién ngresos yria
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Informacion del Procedimiento:

4. El Enlace ante el SAT en la Direccion General de Recaudacion, es el Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
7. Normaso Federales.

consideraciones A -
5. El Director General de Recaudacion y el Jefe de Departamento de

Verificacion y Control de Obligaciones deben tener E. Firma vigente.

e Director General de Recaudacion. (Director Gral. de Rec.).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Jefe de Oficina de Hacienda del Estado. (Jefe de Ofna. de HE).

e Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
8. Participantes Impuestos Federales (Jefe de Depto. de VCOIF).

e Analista Administrativo (Control de Obligaciones) (Analista Admvo. CO).
e Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones). (Analista Admvo. VO).

e Titular de la Administracion Desconcentrada de Recaudacion (Titular de la

ADR).
* Notificacion.
9. Insumo
e Archivos de informacion.
e Archivo TXT generado del Sistema de Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas.
10. Producto e Archivo TXT generado del MATCO.
e Archivo del informe de resultados de documentos diligenciados y no
localizados.

Pag. 160



i i N spe . .
f mmca . 1: SEFIPLAN CVERG%- Manual Especifico de Procedimientos

SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), la
Verificacion y Control de Notificacion donde se comunica que la informacion de los
Obligaciones de Impuestos contribuyentes omisos se encuentra disponible en el

Federales Aplicativo denominado Modelo de Administracion Tributaria

de Control de Obligaciones (MATCO) del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), a través de correo
electrénico.

2 Recibe del Titular de la Administracion Desconcentrada de
Recaudacion el correo electrénico, en donde solicita enviar
los archivos descargados del Aplicativo MATCO e informa la
fecha de retroalimentacion de resultados en el mismo.

3 Notifica al Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
la disponibilidad de la informacion en el Aplicativo MATCO,
donde informa el periodo vigilado y cantidad de archivos
depositados en el aplicativo, asi como el periodo de
notificacion de requerimientos, a fin de que sea informado al
Director General de Recaudacion.

Pasa el tiempo.

4 Ingresa al Aplicativo MATCO con su E. firma, descarga en TXT
los Archivos de informacién correspondientes, depositados
en el Aplicativo y los turna via correo electronico al Analista
Administrativo (Control de Obligaciones) para la elaboracion
de los requerimientos de obligaciones omitidas, asi como a la
Administracion  Desconcentrada de Recaudacion, en
seguimiento a su solicitud.

Analista Administrativo (Control 5 Procesa la informacion requerida de los Archivos de
de Obligaciones) informacién en el Sistema de Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas, emite los Requerimientos de
obligaciones omitidas (Requerimientos) en archivo pdf, y los
Oficios para envio de requerimientos e informa al Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales que se encuentran disponibles en el
Sistema de Firma Electronica Avanzada para firma del
Director General de Recaudacion.

Jefe de Departamento de 6 Informa al Director General de Recaudacion a través del
Verificacion y Control de Subdirector de Registro y Control de Obligaciones que se
Obligaciones de Impuestos encuentran disponibles los Requerimientos de obligaciones

Federales omitidas y los Oficios para envio en el Sistema de Firma

Electronica Avanzada, para firma del Director General de
Recaudacion.

Director General de Recaudacion 7 Firma electronicamente los Requerimientos de obligaciones
omitidas y los Oficios para envio utilizando el Sistema de
Firma Electronica Avanzada.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Control 8 Valida que los Requerimientos de obligaciones omitidas y los
de Obligaciones) Oficios para envio, se encuentren debidamente firmados y
procede a la impresion a doble cara de los mismos en dos
tantos.
9 Imprime el Formato de acta de notificacién (Formato de

acta), el Formato de citatorio y el Formato de no localizado,
los entrega al Analista Administrativo (Vigilancia de
Obligaciones), junto con los Requerimientos de obligaciones
omitidas y los Oficios para envio.

Analista Administrativo (Vigilancia 10 Integra los Paquetes para los Oficinas de Hacienda del
de Obligaciones) Estado con los siguientes documentos:

Formato de acta de notificacion.

Formato de citatorio.

Formato de no localizado.

- Requerimientos de obligaciones omitidas.

i Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado que
corresponda, los Oficios para envio, junto con los Paquetes,
recaba acuse de recibo en las copias, las cuales archiva de
manera cronoldgica temporal en el Expediente de la Oficina
de Hacienda que corresponda.

Pasa el tiempo.

12 Da seguimiento al procedimiento de notificacion de
requerimientos para que se cumpla en el término de tiempo
determinado en el oficio de envio.

13 Recibe del Jefe Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales, el Oficio enviado por el
Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, junto con los
siguientes documentos:

- Requerimientos de obligaciones omitidas notificados, en
un tanto, junto con su Acta de notificacién en original y
en su caso, Citatorio de espera en copia al carbon.

- Requerimientos de obligaciones omitidas, (de
contribuyentes no localizados en dos tantos, y el Informe
de asunto no localizado en original.

- Actade no localizacién en original.
- Escritos libres en original de contribuyentes de
aclaraciones al requerimiento.

14 Confirma en el Oficio y en los Requerimientos de
obligaciones omitidas que estén correctos los datos.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo (Vigilancia 15
de Obligaciones)

16
Analista Administrativo (Control 17
de Obligaciones)
Jefe de Departamento de 18
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Federales
19

Actividad

Revisa que la diligenciacion de los Requerimientos se hayan
realizado de manera correcta y captura en el Sistema de
Requerimientos y Multas de Obligaciones Omitidas los datos
de la fecha de notificacion, fecha de citatorio de espera, en su
caso, fecha de acta de no localizacion, el nombre completo
del notificador que realizd la diligenciacion y las
observaciones que existan en el acto de notificacion.

Escanea los siguientes documentos:

- Requerimientos de obligaciones omitidas notificados en
un tanto.

- Acta de notificacion en original y en su caso
-  Citatorio de espera en copia al carbon.
- Actas de no localizacién en original.

- Requerimientos de obligaciones omitidas, de
contribuyentes no localizados en dos tantos y el informe
de asunto no localizado en original.

- Escritos libres en original de contribuyentes de
aclaraciones al requerimiento.

Los carga en el Sistema de Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas y los archiva en el Expediente de
requerimientos de la Oficina de Hacienda que corresponda.

Genera el Archivo TXT con los datos del Sistema de
Requerimientos y Multas de Obligaciones Omitidas y Archivo
del informe de resultados de documentos diligenciados y no
localizados (Archivo del informe) que contiene los resultados
por Oficina de Hacienda y por notificador, asi como el nimero
de observaciones en los actos de naotificacion y los envia al
Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales via correo electronico.

Revisa el Archivo TXT y el Archivo del informe de resultados
de documentos diligenciados y no localizados y carga en el
Aplicativo MATCO el Archivo TXT, descarga el archivo de
resultados que genera el Aplicativo MATCO, realiza captura
de pantalla del Aplicativo donde se menciona que el archivo
fue procesado correctamente y recibe Acuse de recibo del
Aplicativo via correo electronico.

imprime el Informe de resultados de documentos
diligenciados y no localizados en dos tantos los turna al
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y al
Director General de Recaudacion respectivamente.
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Responsable

No.

Actividad

Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Federales

20

Envia al Titular de la Administracion Desconcentrada de
Recaudacidn, via correo electronico, la siguiente informacion:

- Archivo TXT generado del Sistema de Requerimientos y
Multas de Obligaciones Omitidas.

- Archivo TXT generado del Aplicativo MATCO.

- Captura de pantalla de la retroalimentacion de resultados
del MATCO.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales

INICIO

1
~
Recibe del SAT, la Notificacion
de que la informacién de los
contribuyentes omisos se
encuentra disponible en el
MATCO del SAT.

1!

2

Recibe del Titular de la ADR el
correo electrénico, en donde
solicita enviar los archivos
descargados del Aplicativo

MATCO.

. l J
3

4 N

Notifica al Subdirector de RCO,
la disponibilidad de la
informacion en el Aplicativo
MATCO.

\- J

—>

( )

4

~
Ingresa al Aplicativo MATCO
con su E. firma, descarga en
TXT los Archivos de
informacion correspondientes,

depositados en el Aplicativo

Nombre del Procedimiento:

28. Informe de Resultados del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales Federales

Analista Administrativo (Control de

Obligaciones)

DIAGRAMA DE FLUJO

5

e

Procesa la informacion

requerida de los Archivos de

informacion en el Sistema de

Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas y emite
los Requerimientos y Oficios

de envio.

~

s N\

Gn‘orma al Director Gral. de Re()

que se encuentran disponibles
los Requerimientos y los

Oficios para envioen el
Sistema de Firma Electronica

\_ Avanzada. Y,

18

é Revisa el Archivo TXT y el h

Archivo del informe y carga en

el Aplicativo MATCO el Archivo
TXT, descarga el archivo de
resultados y recibe Acuse de

\_ recibo. Y,

!
&

8

@

Valida que los Requerimientos

y los Oficios para envio, se

~

encuentren firmados.
g l J
p
9

-

[Imprime los Formatos de acta,
de citatorio y de no localizado,
los entrega al Analista Admvo.

VO.junto con los

Requerimientos y los Oficios

para envio.

~

J

!

Pagina
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Director General de Recaudacién

7
4 N
Firma electrénicamente los
Requerimientos y los Oficios
para envio utilizando el Sistema
de Firma Electrénica Avanzada.

- J




G50 VERACRUZ

i

§ GOBIERNO
DEL ESTADO )

Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones)

10
4 N

Integra los Paquetes para los
Ofnas. de HE con los

documentos generados.

- J
( l )
"

4 A

Envia al Jefe de Ofna. de HE,
que corresponda, los Oficios
para envio, junto con los

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas

Paquetes.

- J
— 1o
12
4 A

Da seguimiento al
procedimiento de notificacion
de requerimientos para que se

cumpla en el término de tiempo.

VERA DIAGRAMA DE FLUJO

CRL_J,Z Nombre del Procedimiento: Pagina
ME LLENA DE ORGULLO
28. Informe de Resultados del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales Federales. 2/3

Analista Administrativo (Control de
Obligaciones)

4 ) ( N\ ( \
13 16 17
4 N 4 N ]
. Escanea los documentos Genera el Archivo TXT con los
Recibe del Jefe Depto. de notificados y los carga en el datos del Sistema de
VCOIF, el Oficio enviado por el ——J| Sistema de Requerimientos y —P| Requerimientos y Multas de

Jefe de Ofna. de HE, junto con

los documentos notificados. Multas de leigaciones Obligat?iones Qmitidas y
Omitidas. Archivo del informe.
- J - J
s l N
14
4 )

Confirma en el Oficio y en los
Requerimientos que estén
correctos los datos.

- J

- J

1!

( )

15

/Revisa que [a diligenciacion de'\
los Requerimientos se hayan
realizado de manera correcta y
captura en el Sistema de
Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas los datos

requeridos.
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Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

28. Informe de Resultados del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales Federales.

Jefe de Departamento de Verificacién y Control de Obligaciones de Impuestos Federales

19

[
Imprime el Informe de
resultados de documentos
diligenciados y no localizados y
turna al Subdirector de RCO y
al Director Gral. de Rec.

'

20

Envia al Titular de la ADR, los
Archivos TXT generados y la
captura de pantalla de la
retroalimentacion de

resultados.

. J
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Informacion del Procedimiento:

29. Atencion a las Solicitudes de Cancelacién de Requerimientos y Multas de

1. Procedimiento:
Impuestos Federales.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-29-24

Dar respuesta a las peticiones de los contribuyentes, confirmando o negando

3. Objetivo g : . P
sus solicitudes, para actualizar su situacion fiscal.

4. Frecuencia Periddica.

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8 segundo
parrafo

e Ley de Coordinacion Fiscal, articulos 10, 13 y 14.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion articulos 18, 18-A, 19, 34, 41, 73, 81 fraccion |,
82 fraccion | incisos a) y b).

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 1, S fraccion lll; 10 primer parrafo, 11, 13, 14 fracciones Il, IV y
XI, 19 y 20 fracciones VI, X, XXI.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico, y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, Clausulas primera, segunda, cuarta y octava fraccion IV.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los requisitos para el tramite de cancelacion de multas y requerimientos,
son los siguientes:

e Escrito libre original que debe contener lo siguiente:
- Elnombre, la denominacion o razdn social, y el domicilio fiscal.
7. Normaso - Laautoridad a la que se dirige y el proposito de la promocion.
consideraciones - Direccion de correo electronico del promovente.
- Numero telefonico del promovente.
- Las actividades a que se dedica el interesado.

- Sefialar todos los hechos y circunstancias relacionados con la

promocion.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

- Indicar si los hechos o circunstancias sobre los que versa la
promocion han sido previamente planteados ante la misma autoridad
u otra distinta.

- Indicar si el contribuyente se encuentra sujeto al ejercicio de las
facultades de comprobacion por parte de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Pdblico o por las Entidades Federativas coordinadas en
ingresos federales, sefialando los periodos y las contribuciones,
objeto de la revision.

- Firma del promovente.

e Copias simples, la documentacidon que sirva como evidencia de los
hechos sobre los que versa la promocion, puede ser la siguiente:
- Requerimiento con sus constancias de notificacion.

- Multa con sus constancias de notificacion.

- Acuses de recibo de declaraciones provisionales o definitivas de
impuestos federales.

- Constancias de Situacion Fiscal.
- Acuse de aviso de aumento/disminucion de obligaciones.

e En caso de ser persona moral: Poder notarial del promovente para
representar legalmente a la persona moral.

e Argumentos de los contribuyentes.

Es necesario considerar que la documentacion que cada contribuyente
aporte como evidencia a sus escritos de solicitud depende de los
hechos que plantee, lo anterior porque es posible que pretenda probar
mas de una hipatesis, por ejemplo:

- Presenté mi declaracion de forma espontanes,

- No tengo las obligaciones que me estan requiriendo,
- No cuento con mi firma electrdnica,

- El portal del SAT esta fallando,

- Nunca me natificaron el requerimiento, etc.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
Subdirector de Ejecucion Fiscal (Subdirector de EF).

Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales (Jefe de Depto. de VCOIF).

Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la OHE).

Analista Juridico (Analista Jur.).

Analista  Administrativo/Administrativo  Especializado  (Vigilancia de
Obligaciones) (Analista Admvo./Admvo. Esp. VO)

Contribuyente.
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Informacion del Procedimiento:

¢ Solicitud de cancelacion de multa.
9. Insumo ¢ Solicitud de cancelacion de requerimiento.

e Documentos de evidencias.

o Expediente del contribuyente.
10. Producto e Resolucion.

¢ Constancia de notificacion de la resolucién.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
Verificacion y Control de la Solicitud de cancelacién de multa (Cancelacion de multa),

Obligaciones de Impuestos la Solicitud de cancelacion de requerimiento (Cancelacién de
Federales requerimiento) y los Documentos de evidencias

(Documentos), enviados por el contribuyente y los turna al
Analista Juridico.

Analista Juridico 2 Revisa en coordinacion con el Analista Administrativo
(Vigilancia de Obligaciones) la Solicitud de cancelacién de
multa, la Solicitud de cancelacion de requerimiento y los
Documentos de evidencias, verifica si las multas o
requerimientos de los que se solicita su cancelacion adn se
encuentran en el inventario del Departamento de Verificacion
y Control de Obligaciones de Impuestos Federales.

¢cLas multas o requerimientos se encuentran en el
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales?

Si: ContinUa en la actividad 3

No: ContinGa en la actividad 2A.

2A Elabora el Oficio de envio en original, recaba firma de visto
bueno del Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales y firma de autorizacion
del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones.

2A1 Turna el Oficio de envio en original, junto con la Solicitud de
cancelacion de multa, la Solicitud de cancelacion de
requerimiento y los Documentos de evidencias al
Subdirector de Ejecucion Fiscal, para los efectos
procedentes, recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Fin.

3 Revisa y registra en la base de datos, la Solicitud de
cancelacion de multa, la Solicitud de cancelacion de
requerimiento y los Documentos de evidencias, les asigna un
folio y verifica si estan completos.

¢Estan completos los Documentos de evidencias?

Si: ContinGa en la actividad 4.

No: Continla en la actividad 3A.

Pag. 171



i i N spe . .
; VERACRUZ . 1: SEFIPLAN gERG% Manual Especifico de Procedimientos

SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Juridico 3A Elabora el Requerimiento de documentacion (Requerimiento)
y Oficio de envio en original, los rubrica, recaba visto bueno
del Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales, del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones, y firma de autorizacion
del Director General de Recaudacion y los envia al Jefe de
Oficina de Hacienda del Estado para naotificar al
contribuyente, recaba acuse de recibo en las copias, las
cuales las integra al Expediente del contribuyente
(Expediente).

Pasa el tiempo.

3A1 Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Federales, la solventacion de
los Documentos faltantes enviados por el Jefe de la Oficina
de Hacienda del Estado y los integra al Expediente del
contribuyente.

ContinUa en la actividad 4.

4 Analiza la Solicitud de cancelacién de multa, la Solicitud de
cancelacion de requerimiento y los Documentos de
evidencias, si los argumentos presentados por el
contribuyente son suficientes y legales para llevar a cabo la
cancelacion de multa o requerimiento.

5 Elabora el proyecto de Resolucién en original, fundado y
motivado en la legislacion aplicable, y el Expediente del
contribuyente al que le integra la Solicitud de cancelacion de
multa, la Solicitud de cancelacion de requerimiento y los
Documentos de evidencias, los turna al Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales, para su visto bueno.

Jefe de Departamento de 6 Revisa y rubrica el progyecto de Resolucién en original y el
Verificacion y Control de Expediente del contribuyente, recaba firma de autorizacién
Obligaciones de Impuestos del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y los
Federales turna al Analista Juridico.
Analista Juridico 7 Elabora la Tarjeta de envio en original, recaba firma de

autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y la turna al Director General de Recaudacion,
junto con el proyecto de Resolucion en original y el
Expediente del Contribuyente, para su visto bueno y
autorizacion del Subsecretario de Ingresos.

Pasa el tiempo.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No.
Analista Juridico 8
9
Analista Administrativo (Vigilancia 10

de Obligaciones)

10A

L

12

13

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Federales la Resolucién en
original autorizada por el Subsecretario de Ingresos y el
Expediente del contribuyente, obtiene 4 copias

Elabora el Oficio de envio en original, lo rubrica y recaba
ribrica de visto bueno del Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Federales y firma de autorizacion del Subdirector de Registro
y Control de Obligaciones, lo envia al Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado, junto con la Resolucién en original,
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y distribuye las
copias de la Resolucién de la siguiente manera:

- Primera copia para el Expediente del contribuyente.

- Segunda copia al Subdirector de Ejecucion Fiscal, para su
conocimiento.

- Tercera copia para acuse de recibo del contribuyente.

- Cuarta copia al Analista Administrativo (Vigilancia de
Obligaciones).

Verifica si la Resolucién establece la continuacidon o
cancelacion de la multa o requerimiento.

¢,Qué establece la Resolucion?

Continuacion: Continda en la actividad 11.
Cancelacion: Continda en la actividad 10A.

Cancela la multa en el inventario del Departamento, integra la
Resolucion en el Expediente del contribuyente, el cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Continda en la actividad 11.

Elabora el Oficio de envio en original, recaba visto bueno del
Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales y firma de autorizacion
del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones.

Turna al Subdirector de Ejecucion Fiscal, el Oficio de envio en
original, junto con la Resolucion y el Expediente del
contribuyente, para su cobro a través del PAE, recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, la
Constancia de notificacién de la resolucién (Constancia) y el
Acuse de recibo de la resolucion (Acuse de recibo) del
contribuyente, las cuales integra en el Expediente del
contribuyente.
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Control de Obligaciones

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Vigilancia 14 Escanea el Expediente del contribuyente y lo guarda en
de Obligaciones) forma digital y fisica de manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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Federales.
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Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones)
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento
. 30. Control de Multas Derivadas del Programa de Vigilancia de Obligaciones
1. Procedimiento: -
Fiscales Federales.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-30-24
Realizar las gestiones para notificar al contribuyente omiso, debidamente
3. Objetivo diligenciadas por las Oficinas de Hacienda del Estado, para que realice su pago
respectivo.
4. Frecuencia Mensual.
e (Cadigo Fiscal de la Federacion articulo 41, parrafo primero, fraccion |, 87,
primer parrafo, fraccion |, 82, primer parrafo, fraccion | inciso a) e inciso b) y
137, Gltimo parrafo.
¢ Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion, articulo 92.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad fraccion I.
e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, Cldusula Décima Quinta.
e Miscelanea Fiscal para 2023, Regla 2.13.18.
6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Instituciona
1. La recaudacion por el pago de multas efectuadas por los contribuyentes
sancionados, se realiza en las Oficinas de Hacienda del Estado.
2. El Enlace ante el SAT en la Direccion General de Recaudacion, es el Jefe de
Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Federales.
7. Normaso
consideraciones 3. El Director General de Recaudacion y el Jefe de Departamento de
Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos Federales, deben tener
E. Firma vigente.
4. La Hoja de ayuda para generar el recibo de ingresos, se debe elaborar por
cada multa.
Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracién Autorizacion ;
Sut::siﬁggi‘;asrlg de Subsecretariode | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 | Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

5. Las multas derivadas del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales
Federales, son las siguientes:

- Multas (MI) por no cumplir con la presentacion de declaraciones de
Impuestos Federales exigidas mediante requerimiento de autoridad.

- Multas (ME) por presentar declaraciones a requerimiento de
autoridad.

8. Participantes

e Director General de Recaudacion. (Director Gral. de Rec.).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).
e Subdirector de Ejecucion Fiscal (Subdirector de EF).

o Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales (Jefe de Depto. de VCOIF).

e Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado. (Jefe de Ofna. de HE).
e Analista Administrativo (Control de Obligaciones) (Analista Admvo. CO)
e Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones). (Analista Admvo. VO).

e Titular de la Administracién Desconcentrada de Recaudacion (Titular de la
ADR).

9. Insumo

e Notificacion.
e Oficio del SAT.

e Archivos de informacion.

10. Producto

e Oficio de envio.

e Expediente de multas no pagadas.
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Subdireccion de Registro y
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CRUZ

11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos

Federales

2

3

Analista Administrativo (Control 4

de Obligaciones)
Jefe de Departamento de 5
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos

Federales

Director General de Recaudacion 6

Analista Administrativo (Control 7

de Obligaciones)

Actividad

Recibe del Titular de la Administracion Desconcentrada de
Recaudacion Veracruz “1” del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), la Notificacién en donde comunica que la
“informacion del cumplimiento de obligaciones requeridas”
para la determinacion de multas, ya se encuentra disponible
en el Aplicativo SATCLOUD del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), a través de correo electrénico.

Notifica al Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
la disponibilidad de la informacion en el Aplicativo SATCLOUD,
informando periodo vigilado y cantidad de multas a generar, a
fin de que sea informado el Director General de Recaudacion.

Pasa el tiempo.

Ingresa al Aplicativo SATCLOUD del Servicio de
Administracion Tributaria, con la firma electronica asignada
por el SAT, descarga el Oficio del SAT con el que se remite la
informacion de multas y los Archivos de informacién en
excel correspondientes, depositados en el Aplicativo y los
turna via correo electronico al Analista Administrativo
(Control de Obligaciones), para la elaboracion de las multas de
obligaciones omitidas.

Procesa la informacion requerida de los Archivos de
informacién en el Sistema de Requerimientos y multas de
Obligaciones Omitidas, emite las Multas de obligaciones
omitidas en archivo PDF, y los Oficios de envio e informa al
Jefe de Departamento de Verificacion de Impuestos
Federales que se encuentran disponibles en el Sistema de
Firma Electronica Avanzada para firma de autorizacion del
Director General de Recaudacion.

Informa al Director General de Recaudacion a través del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones que se
encuentran disponibles las Multas de obligaciones omitidas
y los Oficios de envio en el Sistema de Firma Electronica
Avanzada para su firma de autorizacion.

Firma electronicamente las Multas de obligaciones omitidas
y los Oficios de envio utilizando el Sistema de Firma
Electronica Avanzada.

Valida que las Multas de obligaciones omitidas y Oficios de
envio se encuentren debidamente firmados y procede a la
impresion a doble cara de las mismas en dos tantos.
Asimismo, imprime la Hoja de ayuda para generar el recibo de
ingresos (Hoja de ayuda), para pago referenciado.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo (Control
de Obligaciones)

Analista Administrativo (Vigilancia
de Obligaciones)

No.

8

10

M

12

Actividad

Imprime el Formato de acta de notificacién (Formato de
acta), el Formato de citatorio y el Formato de no localizado y
los turna al Analista Administrativo (Vigilancia de
Obligaciones), asi como las Multas de obligaciones omitidas,
los Oficios de envio y |a Hoja de ayuda para generar el recibo
de ingresos.

Elabora los Paquetes con los siguientes documentos:
- Multas de obligaciones omitidas

- Formato de acta de notificacion.

- Formato de citatorio.

- Formato de no localizado.

- Hoja de ayuda para generar el recibo de ingresos.

Los envia al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado que
corresponda, junto con los Oficios de envio en la movil o
servicio de mensajeria.

Genera el Listado de multas a notificar en archivo en Excel,
por cada oficina de Hacienda que corresponda, del Sistema
de Requerimientos y Multas de Obligaciones Omitidas, y lo
envia a través del correo electronico al Jefe de la Oficina de
Hacienda del Estado, para que lo requisite de acuerdo a las
fechas de notificacion de las multas.

Pasa el tiempo.

Da seguimiento al procedimiento de notificacion de multas
para que se cumpla en el término de tiempo determinado en
el Oficio de envio.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Verificacion y Control
de Obligaciones de Impuestos Federales, el Oficio en original,
enviado por el Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, con
los siguientes documentos:

- Multas de obligaciones omitidas notificadas en un tanto,
junto con su Acta de natificacién en original y, en su
caso, Citatorio de espera en copia.

- Multas de obligaciones omitidas, de contribuyentes no
localizados en dos tantos y el Informe de asunto no
localizado.

- Lineas de captura del pago de las multas.

Revisa y confirma que los datos de esta documentacion
estén correctos.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo (Vigilancia 13
de Obligaciones)

14

15

16

17

18

Actividad

Recibe del Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, el
Listado de multas a notificar en archivo en Excel a través de
correo electrénico, llenado con las fecha de notificacion de
las multas, para su revision.

Revisa que la diligenciacion de las multas se hayan realizado
de manera correcta y captura en el Sistema de
Requerimientos y Multas de Obligaciones Omitidas los datos
de la fecha de notificacién, fecha de citatorio de espera, en su
caso, fecha de acta de no localizacion.

Escanea los siguientes documentos:

- Multas de obligaciones omitidas notificadas en un tanto.
- Acta de natificacion en original y en su caso

- Citatorio de espera en copia al carbon.

- Multas de obligaciones omitidas, de contribuyentes no
localizados en dos tantos.

- Actas de no localizacién en original.

Los carga en el Sistema de Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas y los archiva en el Expediente de
multas de la Oficina de Hacienda que corresponda
(Expediente de multas), asi como el Informe de asunto no
localizado en original y las Lineas de captura del pago de las
multas.

Confirma en la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), que las
lineas de captura se encuentren reflejadas para comprobar el
pago de las multas y captura en el Sistema de
Requerimientos y Multas de Obligaciones Omitidas, la fecha
de pago, monto pagado y ndmero de linea de captura, para
que en el estatus de la multa aparezca como pagada.

Pasa el tiempo.

Genera el Reporte de multas no pagadas en el archivo en
Excel del Sistema de Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas, lo imprime, revisa y determina las
multas de obligaciones omitidas no pagadas notificadas.

Extrae los siguientes documentos:

Del Expediente de requerimientos de la Oficina de Hacienda
que corresponda:

- Requerimientos de obligaciones  omitidas
notificados en un tanto, junto con su Acta de
notificacion en original y en su caso, Citatorio de
espera, del requerimiento que origind la multa no
pagada.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo (Vigilancia
de Obligaciones)

19

20

21

Jefe de Departamento de 22

Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Federales
Analista Administrativo (Vigilancia 23

de Obligaciones)

Actividad

Del Expediente de multas de la Oficina de Hacienda que
corresponda:

e Multas de obligaciones omitidas notificadas no
pagadas en un tanto, junto con su Acta de
notificacion en original y en su caso, Citatorio de
espera, del requerimiento que origind la multa no
pagada.

Elabora el Expediente de multas no pagadas con los
siguientes documentos:

- Reporte de multas no pagadas.

- Multas de obligaciones omitidas notificadas no pagadas
en un tanto, junto con su Acta de notificacién en original
y, en su caso, Citatorio de espera,

- Requerimientos de obligaciones omitidas notificados en
un tanto, junto con su Acta de notificacion en original y,
en su caso, Citatorio de espera, del requerimiento que
origind la multa no pagada

Elabora el Oficio de envio, mediante el cual remite el
Expediente de multas no pagadas, a fin de que se recuperen
a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Turna al Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales el Oficio de envio y el
Expediente de multas no pagadas, para su revision.

Revisa el Oficio de envio y el Expediente de multas no
pagadas y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones y turna al Analista
Administrativo (Vigilancia de Obligaciones).

Turna al Subdirector de Ejecucion Fiscal, el Oficio de envio y
el Expediente de multas no pagadas, recaba acuse de recibo
en una copia del oficio, la cual archiva de manera cronoldgica
definitiva.

Fin del Procedimiento.
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Jefe de Departamento de Verificacién y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales

INICIO
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/Recibe del Titular de la ADR, [a\
Notificacion en donde
comunica que la informacién
del cumplimiento de
obligaciones requeridas ya se
encuentra disponible en el
Aplicativo SATCLOUD.
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Expediente de multas no
pagadas y recaba firma de

RCO.

- J
y

. ; \

|
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Analista Administrativo (Control de

Obligaciones)
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Sistema de Requerimientos y
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\aguda para pago referenciadoj

8
4 N

Imprime el Formato de acta, el
Formato de citatorio y el
Formato de no localizado.

- J

Pagina
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Director General de Recaudacion

&

6

\
Firma electronicamente las
Multas de obligaciones
omitidas y los Oficios de envio
utilizando el Sistema de Firma
Electronica Avanzada.

v
©
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9

/”Elabora los Paquetes con las ™\
Multas de obligaciones
omitidas, los Formatos de acta,
de citatorio, y de no localizado
y la Hoja de ayuda y los envia al

y Planeacién

VCOIF, el Oficio enviado por el
_> p

Jefe de la Ofna. HE.

10

(Genera el Listado de multas a\
notificar, por cada Oficina de

Hacienda que corresponda, del

Sistema de Requerimientos y
Multas de Obligaciones

\_ Omitidas. Y,

1 O

é Da seguimiento al )
procedimiento de natificacién
de multas para que se cumpla

en el término de tiempo
determinado en el Oficio de

* SEFIPLAN VERA

« Secretaria de Finanzas

CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

30. Control de Multas Derivadas del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales

Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones)

12
4 A
Recibe del Jefe de Depto. de

Jefe de la Ofna. de HE, con los

documentos generados.

- l J
s N
13
4 A

Recibe del Jefe de la Ofna. de
HE, el Listado de multas a
notificar, con la fecha de
natificacién de las multas.

15

4 N
Escanea y carga en el Sistema
de Requerimientos y Multas de

Obligaciones Omitidas los
documentos recibidos.

- J

v

14

Revisa la diligenciacion de las
multas y captura en el Sistema
de Requerimientos y Multas de

Obligaciones las fechas
correspondientes.

\_ envio. Y,

- J

y

16
/~ Confirma en la OVH, quelas ™\
lineas de captura se
encuentren reflejadas y
captura en el Sistema de
Requerimientos y Multas de

Pagina

18

/Extrae los Requerimientos de\
obligaciones omitidas

notificados y las Multas de

obligaciones omitidas no
pagadas, con sus Actas y

Obligaciones Omitidas, los
datos solicitados.

17

a A
Genera el Reporte de multas no
pagadas del Sistema de
Requerimientos y Multas de
Obligaciones Omitidas.

Citatorios correspondientes.
. P 4

y

19
4 )
Elabora el Expediente de

multas no pagadas con los
documentos obtenidos.

- J

- J
M
20
4 N

Elabora el Oficio de envio,

mediante el cual remite el

Expediente de multas no
pagadas.

- J

!
2]
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Federales.

Analista Administrativo (Vigilancia de Obligaciones)

21
4 N

Turna al Jefe de Depto. de
VCOIF el Oficio de envio y el
Expediente de multas no
pagadas, para su revision.

. J

Turna al Subdirector de EF, el
Oficio de envio y el Expediente
de multas no pagadas.

. J

!
)

Pagina
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. Secretaria de Finanzas c UZ . .o .
2"y Planeacion R" Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento

1. Procedimie

nto:

31. Atencién a los Acuerdos de la Procuraduria de la Defensa del

Contribuyente PRODECON.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-31-24
Rendir informe sobre los actos que se atribuyen con motivo de las quejas
. interpuestas por los contribuyentes, derivadas de la notificacion de
3. Objetivo

requerimientos y multas de impuestos federales, para solventar los
requerimientos de informacion.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

e Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, articulos
19 y 28 fraccion |, numeral 1.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 6 fraccion lll.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal
celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico, y el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, Clausula Segunda fraccion VI inciso a; Octava inciso a y Décima
quinta.

e Estatuto Organico de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente,
articulo 46 fraccion XXXVI.

6. Programa

Presupuestario o

Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso

consideraciones

1. Se debe dar respuesta al Acuerdo de admision con requerimiento de
informe o0 al Acuerdo de acciones de investigacion, en un plazo de tres dias
habiles, a partir de que surta efecto la natificacion del acuerdo.

2. Los requisitos que integran el Expediente de acuerdo de admisién con
requerimiento de informe son los siguientes:

- Acuerdo de admision con requerimiento de informe.

- Credencial de identificacién del contribuyente quejoso.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion Subsecretario de

Subsecretario de | Secretario de Finanzas

Agosto/2024

Finanzas y

Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion

Pag. 186



VERACRUZ .} SEFIPLAN 3% XEG% Manual Especmf:o dg f’rocedlm.lentos
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Control de Obligaciones
Informacién del Procedimiento:
- Solicitud del servicio de quejas y reclamaciones PRODECOM-00-
004.
- Documental del contribuyente.
3. La Documental del contribuyente estd integrado con los siguientes
documentos:
7. Normaso - Escrito libre presentado por el contribuyente.

consideraciones .
- Respuesta al escrito libre.

- Requerimientos notificados.
- Acta de notificacion.
- Citatorio de espera en su caso.

- Multas notificadas.

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Jefe de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de
Impuestos Federales (Jefe de Depto. de VCOIF).

8. Participantes e Analista Juridico (Analista Jur.).
e Analista Administrativo (Vigilancia de obligaciones) (Analista Admvo. VO).

e Titular de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente (Titular de la

PRODECON).
9. Insumos e Expediente de acuerdo de acciones de investigacion.
10. Producto e Acuerdo de cierre de la queja.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe de Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
Verificacion y Control de el Expediente de acuerdo de admision con requerimiento de

Obligaciones de Impuestos informe (Expediente), de las quejas interpuestas ante Ia
Federales Procuraduria de la Defensa del Contribuyente (PRODECON]

por los contribuyentes, derivado de la notificacion de
requerimientos y multas de impuestos federales y lo turna al
Analista Juridico, para su atencion a través de correo
electronico.

Analista Juridico 2 Revisa el Expediente de acuerdo de admision con
requerimiento de informe y verifica si la multa se encuentra
en el Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones
de Impuestos Federales.

¢La multa se encuentra en el Departamento de Verificacion y
Control de Impuestos Federales?

Si: ContinUa en la actividad 3

No: ContinGa en la actividad 2A.

2A Elabora el Oficio de envio en original, recaba visto bueno del
Jefe de Departamento de Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos Federales y firma de autorizacion
del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
obtiene copia y lo turna al Subdirector de Ejecucion Fiscal,
junto con el Expediente de acuerdo de admisién con
requerimiento de informe, recaba acuse de recibo en la copia,
la cual archiva de manera cronolégica temporal.

Fin.

3 Analiza el Expediente de acuerdo de admisidon con
requerimiento de informe, determina los documentos que se
agportaran como prueba y los solicita al Analista
Administrativo (Vigilancia de Obligaciones).

Analista Administrativo(Vigilancia 4 Realiza la bUsqueda de antecedes que se aportardn como
de Obligaciones) prueba y extrae los Documentales, obtiene copia y las turna
al Analista Juridico archivando los originales.

Analista Juridico 5 Elabora el Oficio de respuesta en original, donde se rinde
informe desvirtuando la violacion a los derechos aducidos por
el contribuyente quejoso, y le anexa los Documentales que
se estimen conducentes, lo envia al Jefe de Departamento
de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos
Federales, para su visto bueno.
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11. Descripcion

Responsable No.

Jefe de Departamento de 6
Verificacion y Control de
Obligaciones de Impuestos
Federales

8A

Actividad

Revisa el Oficio de respuesta en original, lo rubrica y recaba
visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y firma de autorizacion del Director General de
Recaudacion

Envia al Titular de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente, el Oficio de respuesta a través de correo
electronico, obtiene acuse de recibo, el cual archiva de
manera cronoldgica temporal, junto con el original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
la respuesta del Titular de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente a través de correo electronico, verifica el tipo
de acuerdo recibido.

¢,Qué acuerdo se recibio?

Acuerdo de cierre de la queja: Continla en la actividad 9.
Acuerdo de acciones de investigacion: ContinGa en la
actividad 8A.

Instrugye al Analista Juridico, realizar las acciones para su
anélisis y respuesta.

ContinUa en la actividad 3.

Revisa el Acuerdo de cierre de la queja, dando por terminado
el proceso de queja del contribuyente, lo imprime y archiva de
manera cronoldgica definitiva.

Fin del Procedimiento
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31. Atencion a los Acuerdos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente PRODECON. 1/2
f Departamen Verificacion . - . C
Jefe de Depa t.a of to de Verificacion y . .- Analista Administrativo(Vigilancia de
Control de Obligaciones de Impuestos Analista Juridico L
Obligaciones)
Federales
INICIO
e A . ) e ) e N
1 2 2A 4
4 ) 4 ) é Elab | Oficio d i h 4 A
. . abora el Oficio de envio, . .
Rveelcge (tj:jliSerjtbedI;iCI;Osr djeiio' Revisa el Expediente y verifica recaba firma de autorizacion del tReaI(ljza la busquedarSe P
P i ave sila multa se encuentra en el —| Subdirector de RCO y lo turna —p antecedes que se aportaran
interpuestas ante la . - como prueba y extrae los
Depto. de VCOIF. al Subdirector de EF, junto con
PRODECON. . Documentales.
el Expediente.
\- J - J - J G /
[ A FIN
On : No
‘ N ¢La multa se
encuentra en el
Revisa el Oficio de respuesta, y Departamento
recaba firma de autorizacion del de VCIF? e N
Director Gral. de Rec. @ 5
4 N

N J

Elabora el Oficio de respuesta y

r ~ - N\ le anexa los Documentales.
7 3
4 h 4 ) \ J
Envia al Titular de PRODECON, Analiza el Expediente, y
- determina los documentos que
el Oficio de respuesta. D e
se aportardn como prueba.

J - J
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31. Atencion a los Acuerdos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente PRODECON. 2/2
Jefe de Departamento de Verificacién y Control de Obligaciones de Impuestos Federales

( )

8

/ \
Recibe del Subdirector de RCO
la respuesta del Titular de la
PRODECON y verifica el tipo de
acuerdo recibido.

N J

( N\
Acuerdo de 8A
acciones de 4 N

investigacion

> Instruye realizar analisis y

¢Qué acuerdo
respuesta.

se recibig?

- /

Acuerdo de

cierredela
queja
( ™\
9
~ N

Revisa el Acuerdo de cierre de
la queja, dando por terminado el
proceso de queja del
contribuyente.

- J

FIN
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Informacion del Procedimiento:

32. Distribucion de Valores de Transito a las Oficinas de Hacienda del Estado

1. Procedimiento: y Actualizacion del Inventario.
2. Codigo PR-SRCO-SFP-32-24

. Dotar a las Oficinas de Hacienda del Estado de Valores de transito, de acuerdo a
3. Objetivo

sus requerimientos, para que realicen el emplacamiento de vehiculos.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

Ley de Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos. 1, 7 fraccion I, S fracciones | y Il, 47, 48, 50, 51, 52, 65
fraccion IV, 85.

Ley de Transito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave vigente, articulos. 1, 2, 10 fraccion IlI, 12 fracciones | y II, 47, 48, 49, 50,
51, 67 fracciones Il y Ill, 79 y 108S.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo Numero 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave vigente, articulos 1, 3, 16 apartados B, C y E.

Decreto por el que se establece el programa de canje de placas, que otorga
beneficios fiscales a los contribuyentes inscritos en el Registro Estatal de
Contribuyentes en materia vehicular del servicio privado vigente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XVI.

Acuerdo mediante el cual se fijan las caracteristicas y especificaciones de
las placas metélicas, calcomanias de identificacion y revalidacion, g tarjetas
de circulacion para los diferentes tipos de servicio que prestan los
automoviles, autobuses, camiones, motocicletas y remolques matriculados
en la replblica; mexicana, asi como la asignacion de la numeracion
correspondiente a cada entidad federativa y disposiciones para su
otorgamiento y control, asi como de la licencia federal de conductor.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SCT-2-2016, placas metélicas,
calcomanias de identificacion y tarjetas de circulacion empleadas en
automoviles, tractocamiones, autobuses, camiones, motocicletas,
remolques, semirremolques, convertidores y grlas, matriculados en la
repUblica mexicana, licencia federal de conductor, calcomania de
verificacion fisico-mecanica, listado de series asignadas por tipo de
vehiculo, servicio y entidad federativa o dependencia de gobierno,
especificaciones y método de prueba.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Agosto/2024

Octubre/2024

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Subsecretario de
Ingresos

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

6. Programa
Presupuestario o e 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los Valores de transito que se recepcionan y distribuyen en el presente
procedimiento son:

— Juego de placas.
— Engomado numeral.
— Tarjeta de circulacion.

2. Los Reportes mensuales del inventario se deben elaborar mensualmente,
para realizar su analisis y en base al mismo realizar las acciones necesarias
para solicitar nuevos valores (Orden de compra) y determinar las
necesidades de suministro que tienen las Oficinas de Hacienda del Estado
en base al consumo realizado por las mismas.

3. El Inventario general debe imprimirse a principios de cada ejercicio fiscal

7. Normaso ! : :
para evaluar las existencias y necesidades.

consideraciones

4. Los datos de salida que se deben registrar en el libro de control de folios de
los envios a las Oficinas de Hacienda del Estado son:

— NUmero de requisicion.

— Fecha de requisicion.

— Nombre de la Oficina de Hacienda del Estado.
— NOmero de oficio con que fue solicitado.

— Rango de Valores de Transito.

— Total de Valores de Transito.

— Forma de envio.

e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

e Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).

e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores (Jefe de Depto. de
8. Participantes CCV).

e Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).

e Analista Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de Transito)
(Analista Admvo. RDVT).

e Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de
Inventarios) (Analista Admvo. REPCI).

e Almacenista (Banderilla).

e Proveedor.
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Informacion del Procedimiento:

¢ Oficios de requerimientos de valores.
9. Insumo

¢ Expedientes de control del suministro de valores.

e  Valores de transito.
10. Producto i
¢ Inventario de valores de transito.
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11. Descripcion

Responsable No.
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1
(Recepcion y Distribucién de
Valores de Transito)

2

3

Jefe de Departamento de Control 4
y Custodia de Valores

Analista Administrativo S

(Recepcitn y Distribucion de
Valores de Transito)

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, los Oficios de requerimientos de valores (Oficios de
requerimientos) en original, generados por los Jefes de las
Oficinas de Hacienda del Estado en las que se requieren los
valores de transito de acuerdo a las necesidades de éstas y
se integran los Expedientes de control del suministro de
valores (Expedientes) por cada Oficina de Hacienda del
Estado con los documentos recibidos.

Analiza los Expedientes de control del suministro de valores
de cada Oficina de Hacienda del Estado y con el Analista
Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de
Inventarios) determinan, con base a los Reportes mensuales
del inventario de valores de transito (Reportes de
inventario), los cuales extrae de los Expedientes, las
necesidades de compra de valores de transito o la
reasignacion de rangos de una Oficina a otra con el fin de
solventar su solicitud.

Elabora el Oficio de solicitud para adquisicion de valores de
transito (Oficio de solicitud) en original, con base en la
informacion de los Reportes mensuales del inventario de
valores de transito y Expedientes de control del suministro
de valores de cada Oficina de Hacienda del Estado y los turna
al Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores.

Revisa que el Oficio de solicitud para adquisicion de valores
de transito en original, contenga los rangos y la Oficina de
Hacienda del Estado correspondiente, recaba visto bueno del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y del
Director General de Recaudacion y firma de autorizacion del
Subsecretario de Ingresos y lo turna al Analista
Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de
Transito) junto con los Reportes mensuales del inventario de
valores de transito de cada Oficina de Hacienda del Estado.

Obtiene tres copias del Oficio de solicitud para adquisicién
de valores de transito, turna el original y la primera copia al
Director General de Administracion y las copias las distribuye
de la siguiente manera:

- Segunda copia al Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

- Tercera copia, junto con los Reportes mensuales del
inventario de valores de transito, al archivo cronolégico
temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

No.

7A

7A1

7A2

7A3

Actividad

Recibe del Almacenista (Banderilla), en presencia del
Proveedor, los Valores de transito, soportados
documentalmente con las Nota de salida de almacén en
original y dos copias, las cuales firma de recibido y devuelve
al Aimacenista (Banderilla) las copias.

Verifica la numeracion, confirmando que se encuentren
completos los Valores de transito, procede a sellar y flejar las
cajas para asegurar los valores.

¢Estan completos los Valores de transito?

Si: ContinUa en la actividad 8.

No: Continda en la actividad 7A.

Elabora el Oficio de notificacion de la existencia de faltantes
(Oficio de notificacion) en original, el Reporte de cortes por
faltantes y el Oficio de solicitud de valores faltantes,
duplicados o con defectos de fabricacion (Oficio de solicitud
de valores) en original y turna el primer documento al Jefe de
Departamento de Control y Custodia de Valores, para su
revision y archiva de manera cronolégica temporal los otros
dos documentos.

Revisa el Oficio de notificacion de la existencia de faltantes
en original, recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones y turna al Analista
Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de
Inventarios), para su entrega.

Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, con copia al Director
General de Administracion, el Oficio de notificacion de la
existencia de faltantes en original y recaba acuse de recibo
en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Almacenista (Banderilla), en presencia del
Proveedor los Valores de transito repuestos, soportados
documentalmente con las Notas de salida de Almacén en
original y dos copias, las firma de recibido, devuelve las copias

y archiva de manera cronoldgica temporal el original.

ContinGa en la actividad 9.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 8
(Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

9

Jefe de Departamento de Control 10
y Custodia de Valores

Analista Administrativo 1

(Recepcidn y Envio de Placas y

Control de Inventarios).

12

13

Analista Administrativo 14

(Recepcion y Distribucién de
Valores de Transito)
15

Actividad

Registra en el Sistema de Control de Inventarios de Valores
de Transito las altas, con base en las Notas de salida de
almacén en original, las archiva de manera cronoldgica
temporal y resguarda en el almacén los mismos.

Elabora el Oficio-remision de asignacion de placas de
servicio pablico y privado (Oficio remisién) en original, y
registra en el Sistema de Control de Inventario de Valores de
Transito, los datos de este, lo rlbrica y turna al Jefe de
Departamento de Control y Custodia de Valores para su
revision.

Revisa en el Oficio-remision de asignacion de placas de
servicio pablico y privado en original, que las series y rangos
de placas sean los asignados por la Direccion General de
Autotransporte Federal de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, firma de visto bueno y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y turna al Analista Administrativo (Recepcion y
Envio de Placas y Control de Inventarios).

Obtiene tres copias del Oficio-remision de asignacién de
placas de servicio pablico y privado en original y captura los
datos de asignacion de placas en el Sistema de Control de
Inventario de Valores de Transito depositados en el almacén.

Obtiene el Libro control de folios (Libro de control) del
archivo cronoldgico temporal y registra los datos de salida de
los envios a las Oficinas de Hacienda del Estado y obtiene del
almacén los Valores de transito.

Turna al Analista Administrativo (Recepcion y Distribucion de
Valores de Transito), el Oficio-remision de asignacion de
placas de servicio pablico y privado en original y tres copias,
junto con los Valores de transito.

Confirma que las cajas contengan los Valores de transito y
estén debidamente rotuladas de acuerdo al Oficio-remisién
de asignacion de placas de servicio pablico y privado en
original y tres copias.

Introduce en la caja de Valores de transito, el Oficio-remision
de asignacién de placas de servicio pablico y privado que
ampara lo enviado en original y primera copia y procede a
sellar y flejar.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 16
(Recepcion y Distribucién de
Valores de Transito)

17
Analista Administrativo 18
(Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios)
19
20
Analista Administrativo 21

(Recepcién y Distribucion de
Valores de Transito)

Actividad

Envia a los Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado, los
Valores de transito a través de las unidades moviles.

Pasa el tiempo.

Recibe los siguientes documentos:

- Oficio de envio de valores de transito en original con la
firma de quien recibio dichos valores de la unidad movil.

- Oficio-remision de asignacion de placas de servicio
puablico y privado en primera copia como acuse de recibo
de los Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado.

Pasa el tiempo.

Realiza un inventario fisico de los Valores de transito y
elabora la Relacion de existencias de los valores de transito
(Relacién de existencias) en original y copia, depositados en
el almacén.

Accede al Sistema de Control de Inventario de Valores de
Transito e imprime el Inventario de valores de transito
(Inventario) en dos tantos y confirma con la Relacién de
existencias de los valores de transito en original y una copia,
que estén correctas.

Turna al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, el Inventario de valores de transito en primer tanto,
la Relacién de existencias de los valores de transito en
original y archiva en forma cronolégica definitiva el Inventario
de valores de transito en segundo tanto y la Relacion de
existencias de valores de transito depositados en el almacén
en copia.

Distribuye el Oficio-remision de asignacion de placas de
servicio pablico y privado de la siguiente manera:

- Primera y segunda copia y el Oficio de envio de valores
de transito en original al Expediente de control del
suministro de valores de la Oficina de Hacienda del
Estado correspondiente, el cual archiva de manera
cronolégica temporal.

- Tercera copia al archivo cronologico temporal.

Fin del Procedimiento.
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32. Distribucion de Valores de Transito a las Oficinas de Hacienda del Estado y 1/3
Actualizacion del Inventario.

Transito)
-I NICIO ( )
@ —2
‘ )
s 2
1 Turna al Director Gral. de
e ~ Adman. el Oficio de solicitud.
Recibe del Jefe de Depto. de
CCV, los Oficios de
requerimientos, en los que - J
requieren los valores de
transito de acuerdo a las

\_ necesidades de éstas. Y,

v

s N
2
7~ Analiza los Expedientes de \ ( h
cada Ofna. de HE y con el 14
Analista Admvo. REPC], - N
determinan, con base a los Confirma que las cajas
Reportes de inventario, las contengan los Valores de
necesidades de compra o transito y estén debidamente
reasignacion de rango. rotuladas de acuerdo al Oficio
remision.
- J

e p
3 v

~
Elabora el Oficio de solicitud, 15
con base en la informacion de /~ N\

los Reportes de inventario y

Expedientes de cada Ofna. de Introqucg enla caa de Va.lo‘r’es
HE. de transito, el Oficio-remision

que ampara lo enviado y
N J procede a sellar y flejar.

- J

Jefe de Departamento de Control y Analista Administrativo (Recepcién y Envio
Custodia de Valores de Placas y Control de Inventarios)
4 ) 4 N\
4 6
é . - R é Recibe del Almacenista R
Revisa que el Oficio de ; .
- (Banderilla), en presencia del
solicitud, contenga los rangos y proveedor, los Valores de
_> '

P la Ofna. de HE correspondiente
y recaba firma de autorizacién
del Subsecretario de Ing.

transito, soportados
documentalmente con las Nota
de salida de almacén.
g J

= +
® : \
7
2] f \
Verifica la numeracion,

( h confirmando que se
7A1 encuentren completos los
/~ N Valores de transito.

- J

Revisa el Oficio de notificacion
y recaba firma de autorizacion
del Subdirector de RCO.

g J
v ¢Estan
3 completos los
~_— Valores de
5 transito?
( Y \
10

é Revisa en el Oficio remisién\
que las series y rangos de
placas sean los asignados por
la Direccion Gral. de AFSCT y
recaba firma de autorizacion del
\_ Subdirector de RCO. Y,
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32. Distribucion de Valores de Transito a las Oficinas de Hacienda del Estado y 2/3
Actualizacion del Inventario.

Analista Administrativo (Recepcion y
Distribucion de Valores de Transito)

L)

Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de Inventarios)

e N e D e N e N
7A 8 12 16
4 N 4 N 4 N 4 N
Elabora el Oficio de Registra en el Sistema de Registra en el Libro control los
notifisagic’?ne | Reporte de Control de Inventarios de datos de salida de los envios a Envia a los Jefes de las Ofnas.
cortes por falt'aentesp | Oficio Valores de Transito las altas, ——| las Ofnas. de HE y obtiene del de HE, los Valores de transito a
d P licitud d Ell c con base en las Notas de salida almacén los Valores de través de las unidades moviles.
€ solicitud de valores. de almaceén. transito.
g 4 \o /) o l J g l J
( ) ( N\ (
17

/ : N / B N " N

Elabora el Oficio remision, y Recibe de la unidad mavil el

registra en el S|stema de Turna al Ana'll§ta Ad@[rjlstratlvo Oficio de envio de valores de
Control de Inventario de RDVT, el Oficio remisidn, junto ansito U de as Ofnas. do HE
( ) Valores de Transito, los datos con los Valores de transito transito y de las Ofnas. de
7A2 deeste, ) el Oficio de-remisién.
4 N . _J \_ ) \_

el Oficio de notificacion. 5
~~——

J
Turna al Subdirector de CGARA, l l é o

Y, 6 i )
v O L
N\ T 4 A ( )
7A3 r N Realiza un inventario fisico de 21
- ~ 1 los Valores de transito y ~ ™~
Recibe del Aimacenista ~ elabora la Relacién de Distrib | Ofici L
) ) : : istribuye el Oficio-remision
(Banderilla) en presencia del Captura los datos de asignacion existencias. | Ofici Ud i de val dg
Proveedor los Valores de ) el Oficio de envio de valores de
L de placas en el Sistema de \_ J transito al Expediente de de |
transito repuestos, soportados A fansito al Expediente de e 1a
' Control de Inventario de Ofna. de HE
documentalmente con las P ' ’
Notas d lida de al " Valores de Transito
. otasde salicadea macen./ depositados en el almacén. - J
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32. Distribucion de Valores de Transito a las Oficinas de Hacienda del Estado y

Actualizacion del Inventario.

Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de Inventarios)

( )

19

~
Accede al Sistema de Control
de Inventario e imprime y
confirma con la Relacién de
existencias que estén

correctas.

- J
A
20
4 A

Turna al Jefe de Depto. de CCV,
el Inventario y Ia Relacion de
existencias.

- J

y
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 33. Asignacion de Placas de Transporte Pablico.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-33-24

3. Objetivo Staer?iléljllgre;servicio de transporte puablico, para evitar el mal uso de las unidades
4. Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

Ley de Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos. 1, 7 fraccion I, 9 fracciones | y Il, 47, 48, 50, 51, 52, 65
fraccion IV, 85.

Ley de Tréansito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave vigente, articulos. 1, 2, 10 fraccion Ill, 12 fracciones | y II, 47, 48, 49, 50,
57,67 fracciones Il y lll, 79 y 108.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo Numero 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave vigente, articulos 1, 3, 16 apartados B, C y E.

Decreto por el que se establece el programa de canje de placas, que otorga
beneficios fiscales a los contribuyentes inscritos en el registro estatal de
contribuyentes en materia vehicular del servicio privado vigente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XVI.

Acuerdo mediante el cual se fijan las caracteristicas y especificaciones de
las placas metélicas, calcomanias de identificacion y revalidacion, y tarjetas
de circulacion para los diferentes tipos de servicio que prestan los
automoviles, autobuses, camiones, motocicletas y remolques matriculados
en la replblica; mexicana, asi como la asignacion de la numeracion
correspondiente a cada entidad federativa y disposiciones para su
otorgamiento y control, asi como de la licencia federal de conductor.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Agosto/2024

Octubre/2024

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Subsecretario de
Ingresos

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

5. Normatividad

Norma Oficial Mexicana Nom-001-Sct-2-2016, placas metélicas,
calcomanias de identificacion y tarjetas de circulacion empleadas en
automoviles, tractocamiones, autobuses, camiones, motocicletas,
remolques, semirremolques, convertidores y grlas, matriculados en la
repUblica mexicana, licencia federal de conductor, calcomania de
verificacion fisico-mecanica, listado de series asignadas por tipo de
vehiculo, servicio y entidad federativa o dependencia de gobierng,
especificaciones y método de prueba.

Programa de Verificacion Vehicular obligatoria para el Estado de Veracruz
vigente.

6. Programa
Presupuestario o .
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso
consideraciones

Para autorizar la asignacion de placas para transporte pablico, por parte de
la Direccion General de Transito y Seguridad Vial del Estado, éstas se deben
encontrar fisicamente en la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Los Listados de expedientes a emplacar contienen: Transferencias de
Cesiones o Derechos, Sucesiones Testamentarias o Nuevos
Emplacamientos.

Los datos que se deben registrar en el Control de reasignaciones
autorizadas son:

- Nomero consecutivo interno.

- Folio de la Direccion General de Transito y Seguridad Vial del Estado.
- Placa anterior.

- Placa actual.

- Fecha de autorizacion.

- Nombre del concesionario.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones. (Subdirector de RCO).

Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores (Jefe de Depto. de
CCV).

Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de Ofna. de HE).

Analista Administrativo (Transporte Pablico). (Analista Admvo. TP).
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Analista Administrativo (Recepcion y Distribucion de Valores de Transito)
(Analista Admvo. RDVT).

Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN (Titular del OIC).

Director General de Transito y Seguridad Vial del Estado (Director Gral. de
TSVE).

Subdirector de Planeacién, Estadistica y Autorizaciones de la Direccion
General de Transito y Seguridad Vial del Estado (Subdirector de PEA).

9. Insumo

Relacion de concesionarios.
Autorizacion de reasignacion.
Listados de expedientes a emplacar.

Oficio de notificacién.

10. Producto

Relacion de placas dadas de baja.
Oficio de notificacion.

Acta administrativa.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Transporte Publico).

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores los siguientes documentos, enviados por el
Subdirector de Planeacion, Estadistica y Autorizaciones de la
Direccion General de Transito y Seguridad Vial del Estado:

- Relacién de concesionarios (Concesionarios) en original.
- Autorizacién de reasignacién (Reasignacién) en copia.

- Listados de expedientes a emplacar (Listados) en
original.

- Oficio de notificacion al concesionario en copia.

Extrae del Expediente cronoldgico temporal, el Inventario de
valores de transito (Inventario de valores) y confirma la
existencia de los valores en la informacion de la Relacion de
concesionarios en original y el Oficio de notificacién en
copia, contra los Listados de expedientes a emplacar en
original.

Separa por Oficina de Hacienda del Estado, la Autorizacion de
reasignacion en copia, asi como de los Listados de
expedientes a emplacar en original, de acuerdo al tipo de
modalidad.

Verifica la ubicacién de los juegos de placas autorizados y
elabora la Relacién de asignacién de placas (Relacién de
asignacién) en dos tantos, y entrega al Analista
Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de
Transito) en un tanto, para el envio de los valores.

Pasa el tiempo.

Valida con el Analista Administrativo (Recepcion y
Distribucion de Valores de Transito), la salida de valores que
corresponda a los establecidos en la Relacién de asignacion
de placas en un tanto y obtiene el Control de reasignaciones
autorizadas (Control de reasignaciones) del archivo
cronolégico temporal.

Registra los datos correspondientes en el Control de
reasignaciones autorizadas, clasificando por Oficinas de
Hacienda del Estado, y archiva de forma numérica definitiva
por modalidad de taxi, carga y omnibus, los siguientes
documentos:

- Relacion de concesionarios en original.
- Autorizacién de reasignacién en copia.
- Listados de expedientes a emplacar en original.
- Oficio de notificacion al concesionario en copia.
- Control de reasignaciones autorizadas.

Y en forma cronolégica temporal el Inventario de valores de
transito.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Transporte Pablico)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Transporte Pablico)

No.

9A

9A1

9A2

SA3

Actividad

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores los siguientes documentos, enviados por el Jefe de la
Oficina de Hacienda del Estado:

- Placas dadas de baja.

- Oficio de envio de placas en original.

- Relacion de placas en original.

Y obtiene del archivo cronolégico temporal, el Libro de
control interno (Ctrol Interno).

Registra los nUmeros de placas devueltas por baja en el Libro
de control interno y en la Relacion de reasignacion de
placas, los archiva de manera cronolégica temporal y
distribuye las Placas dadas de baja por Oficina de Hacienda
del Estado.

Pasa el tiempo.

Verifica la Relacién de reasignacion de placas en un tanto y
elabora el Inventario de placas pendientes de devolver.

¢Estd completo el Inventario de placas pendientes de
devolver?

Si: Continda en la actividad 10.

No: ContinGa en la actividad 9A.

Elabora el Oficio de placas faltantes en original para solicitar
a las Oficinas de Hacienda del Estado su devolucion, y turna
al Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores,
para su revision.

Revisa el Oficio de placas faltantes en original, recaba firma
de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y turna al Analista Administrativo (Transporte
Pablico).

Envia al Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio
de placas faltantes en original, recaba acuse de recibo en la
copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado, las

Placas faltantes.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Transporte Pablico)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Transporte PUblico)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Transporte PUblico)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

ContinUa en la actividad 10.

Elabora la Relacién de placas dadas de baja (Relacion de
bajas) en dos tantos, y el Oficio de notificacién en original,
para solicitar la intervencién del Organo Interno de Control en
la SEFIPLAN y turna al Jefe de Departamento de Control y
Custodia de Valores el Oficio, para revision.

Revisa el Oficio de notificacion en original, recaba visto
bueno del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
y del Director General de Recaudacion y firma de autorizacion
del Subsecretario de Ingresos, Yy turna al Analista
Administrativo (Transporte Pablico).

Turna al Titular del Organo Interno de Control en la SEFIPLAN,
el Oficio de notificacién en original y la Relacién de placas
dadas de baja en original, recaba acuse de recibido en las
copias, las cuales archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, la Notificacion del procedimiento para la baja de las
placas (Notificacion baja) en original, enviada por el Titular del
Organo Interno de Control en la SEFIPLAN, indicando la fecha
de inicio de la verificacion fisica para su traslado a la
fundidora, y procede a archivarla de forma cronoldgica
temporal.

Elabora el Oficio informativo en original, indicando la fecha de
destruccion de Placas y turna al Jefe de departamento de
Control y Custodia de Valores, para su visto bueno.

Revisa y rubrica el Oficio informativo en original, recaba
rabrica del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
y lo turna al Director General de Recaudacion, para su visto
bueno y firma del Subsecretario de Ingresos y turna al
Analista Administrativo (Transporte Pablico).

Turna al Director General de Administracion el Oficio

informativo en original, recaba acuse de recibo y lo archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Entrega al Director General de Administracion las Placas
dadas de baja en presencia del Titular del Organo Interno de
Control.
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Control de Obligaciones

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de Control 18 Recibe del Titular del Organo Interno de Control, el Acta
y Custodia de Valores administrativa para hacer constar la salida del Almacén de

banderilla los valores de transito dados de baja como
desecho ferroso, la cual archiva de manera cronologica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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33. Asignacion de Placas de Transporte Pablico. 1/2

Analista Administrativo (Transporte Pablico).

INICIO

4 A

Recibe del Jefe de Depto. de
CCV los Concesionarios, la
Reasignacion, los Listados y el
Oficio de notificacion.

' elabora la Relacion de

\- J

2

/Confirma la informacién de Ios\
Concesionarios con la

existencia en el Inventario de
valores y el Oficio de

notificacion, contra los

\_ LisTos. Y,
3
4 N

Separa por Ofna. de HE, la
Reasignacion, asi como de los
Listados, de acuerdo al tipo de

modalidad.

4

é Verifica la ubicacién de los R
juegos de placas autorizados,

asignacion, y entrega al
Analista Admvo. RDVT, para el
\_ envio de los valores. Y,

+ O

4 A
Valida con el Analista Admvo.
RDVT la salida de valores que

corresponda a los establecidos
en |a Relacion de asignacion.

7
4 N

Recibe del Jefe de Depto. de
CCV las Placas dadas de baja,
el Oficio de envio de placas y la
Relacion de placas.

- J
( )
8
4 N

Registra los nUmeros de placas
devueltas por baja en el Libro
de control interno y en la
Relacion de reasignacion.

¢ Esté completo
el Inventario de

- J
( )
6
4 N

Registra los datos
correspondientes en el Control
de reasignaciones clasificando

por Ofnas. de HE.

- J

- J

. 4
10
9

~ N

Verifica la Relacién de
reasignacion y elabora el
Inventario de placas
pendientes de devolver.

\- J

placas
pendientes de
devolver?

( )

10
d )
Elabora la Relacién de bajas y el
Oficio de notificacion, para

salicitar la intervencién del OIC
en la SEFIPLAN.

- J
]
3
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%
( 12 )
4 A

Turna al Titular del OIC en la
SEFIPLAN, el Oficio de
notificacion y la Relacion de
placas dadas de baja.
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- Recibe del Jefe de Depto. de Revisa el Oficio de placas Entrega al Director Gral. de

Ofnas. de DHE su devolucion enviada por el Titular del OIC en autorizacion del Subdirector de baja en presencia del Titular del

) ’ la SEFIPLAN. RCO. OIC.
- J \ ) - J \- J
4 N\ e 4 N\

14 18
- ~ 4 ) 4 )

9A2 I .
= N Elat)iﬂrcj?cealr%féi?;;‘;ﬁra?etlvo' ( 1 A Recibe del Titular del OIC el
- Acta administrativa.
destruccion de Placas. ~ ~N
Envia al Jefe de la Ofna. de HE,
el Oficio de placas faltantes. . J Revisa el Oficio de notificacion . J
y recaba firma de autorizacion
\_ Yy, del Subsecretario de Ing.

Il ‘ \ \ J Cm )
( 9A3 ) © - ~ @
s 2 ) .

Turna al Director Gral. de

. e . 15
Recibe del Jefe de Ia Ofna. de Admon. el Oficio informativo. - N

HE, las Placas faltantes.

\_ J Revisa el Oficio informativo y

' turna al Director Gral. de Rec.
b 4 para firma del Subsecretario de
l Ing.
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SR Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

« v Planeacion

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 34. Distribucion de Hologramas de Verificacion Vehicular.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-34-24
Dotar de Hologramas de verificacion a los Centros de Verificacion o
Verificentros del Estado de Veracruz de Ignacio del Llave (Concesionarios),
_— inscritos en el Registro de Proveedores del Estado de Veracruz de Ignacio de la
3. Objetivo P . N Ry

Llave y que cuenten con la Certificacion respectiva (Tarjetén activo); de

acuerdo a sus solicitudes y requerimientos, para que presten los servicios de

Verificacion Vehicular Obligatoria a los contribuyentes que asi se los soliciten.

4. Frecuencia Eventual.

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanas, articulo 4.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo
8.

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental, articulo 1.

e leyde Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos. 571 fraccion IV, 52, 53, 54 y 55.

e Leydel Registro Pdblico Vehicular articulos, 1,3, 5,6, 7,8, 9, 12,15, 18 y 25.

e (Cadigo Financiero NUmero 18 para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulos 137,138 y 139.

o e (Cddigo Nomero 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
S.  Normatividad la Llave vigente, articulos 1, 3, 16 apartados B, C y E, 19, 125, 139, 142, 143
Bis.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion, articulo
24, fraccion XVI.

e Norma Oficial Mexicana NOM-041-SEMARNAT-2015, Que establece los
limites maximos permisibles de emisibn de gases contaminantes
provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulacion que
usan gasolina como combustible.

e Norma Oficial Mexicana NOM-045-SEMARNAT-2017, Proteccion
ambiental.- Vehiculos en circulacion que usan diésel como combustible.-
Limites maximos permisibles de opacidad, procedimiento de prueba y
caracteristicas técnicas del equipo de medicion.

Fecha Elaboro Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion :
Sui?ﬁggglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

5. Normatividad

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SEMARNAT-2014, Que establece las
caracteristicas del equipo y el procedimiento de medicion para la
verificacion de los limites de emision de contaminantes, provenientes de los
vehiculos automotores en circulacion que usan gasoling, gas licuado de
petroleo, gas natural u otros combustibles alternos.

Norma Oficial Mexicana NOM-050-SEMARNAT-2018, Que establece los
niveles maximos permisibles de emisibn de gases contaminantes,
provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulacion que
usan gas licuado de petroleo, gas natural u otros combustibles alternos
como combustible.

Programa de Verificacion Vehicular obligatoria para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, articulos 1, 4, 5, 12, 19, 24, 25, 26 y 70.

6. Programa
Presupuestario o .
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

1.
2.
7. Normaso
consideraciones
3.

El Holograma de verificacion: es la calcomania holografica oficial indicativa
de la verificacion vehicular aprobatoria, para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

En el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y de conformidad con sus
caracteristicas mecanicas, los propietarios de vehiculos automotores deben
realizar una de las siguientes pruebas:

a) Dinamica (VDE).

La verificacion de las emisiones vehiculares en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave es obligatoria para todos los vehiculos emplacados en el
Estado que usan gasoling, asi como los que usan gas natural, gas licuado de
petroleo u otro combustible alterno de acuerdo a los limites establecidos en
la norma NOM-041-SEMARNAT-2015, o la que la sustituya y se realizard
mediante la prueba de verificacion vehicular dinamica.

b) Estéatica (VEG).

En los casos en que, por especificaciones del fabricante los vehiculos que
usan gasoling, gas natural, gas licuado de petroleo u otro combustible
alterno no puedan someterse a la verificacion vehicular a través del
procedimiento anterior, aplicara la prueba de verificacion vehicular estatica.

c) Diésel (VED).

Para los vehiculos que usan diésel como combustible, se aplicara la prueba
de opacidad establecida en la Norma Oficial Mexicana NOM-045-
SEMARNAT-2017.

El Inventario de hologramas de verificacion se debe actualizar
mensualmente.
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
Consideraciones

El Inventario general debe imprimirse a principios de cada ejercicio fiscal
para determinar las existencias.

Las Ordenes de suministro que amparan |a salida del Almacén por concepto
de Hologramas de Verificacion deben contener los siguientes datos:

— Folio de la remision.

— Fecha de remision.

— Fecha de entrega.

— Ejercicio Fiscal.

- Nombre y Nomero de Proveedor (Tarjeton).
- NUmero de oficio con que fue solicitado.

- Tipo de Holograma de Verificacion que solicita.
- Rango de Valores de Transito.

- Total de Valores de Transito (Cantidad).

- Nombre y Firma de quien recibe.

- Nombre y Firma de quien Surte y Autoriza.

Los datos de salida que se deben registrar en el libro de control de folios de
los envios a las Oficinas de Hacienda del Estado son:

— NOmero de requisicion.

— Fecha de requisicion.

— Nombre de la Oficina de Hacienda del Estado.
— Nomero de oficio con que fue solicitado.

— Forma de envio.

El Expedientes de control del suministro de hologramas de verificacion
debe integrarse por los siguientes documentos:

- Tarjetén (Registro al padron de concesionarios).
— Oficio de requerimiento de hologramas.
— Remision de hologramas.

— Inventarios fisicos.

8. Participantes

Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).

Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

Director General de Administracion (Director Gral. de Admon.).
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones. (Subdirector de RCO).

Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).
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A . SEFIPLAN

SRS =y Planescion Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones
Informacién del Procedimiento:
e Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores (Jefe de Depto. de
CCV).
o e Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de
8. Participantes Inventarios. (Analista Admvo. REPCI).
e Analista Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de Transito)
(Analista Admvo. RDVT).
e Concesionarios.
e Secretariado Nacional del Seguridad Publica (SNSP).
9. Insumo e Oficios de requerimientos de hologramas de verificacion.
e Expedientes de control del suministro de hologramas de verificacién.
10. Producto e Hologramas de verificacion.
¢ Relacion de existencias de los hologramas de verificacion.
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Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
(Recepcion y Distribucién de Valores, los Oficios de requerimientos de hologramas de
Valores de Transito) verificacion (Oficios de requerimiento) en original, enviados

por los concesionarios que requieren los hologramas de
verificacion, se integran los Expedientes de control del
suministro de hologramas de verificacion (Expedientes), por
cada concesionario.

2 Analiza los Expedientes de control del suministro de
Hologramas de Verificacion con el Analista Administrativo
(Recepcion y Envio de Placas y Control de Inventarios),
determinan las necesidades de compra de Hologramas de
verificacion con base en el Sistema de Control de
Hologramas de Verificacion y en la informacion de los
Inventarios fisicos, los cuales se incluyen en el expediente.

3 Elabora el Oficio de solicitud para adquisicion de valores de
hologramas de verificacion (Oficio de solicitud) en original y
lo turna al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, junto con los Expedientes de control del suministro
de hologramas de verificacion.

Jefe de Departamento de Control 4 Revisa que el Oficio de solicitud para adquisicion de valores
y Custodia de Valores de hologramas de verificacion en original, contenga los
rangos, el concesionario Yy nomero de concesionario
(Tarjeton) correspondiente, rubrica y recaba visto bueno del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones, del
Director General de Recaudacion y firma de autorizacion del
Subsecretario de Ingresos y lo turna al Analista
Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de
Transito) junto con los Expedientes de control del suministro
de hologramas de verificacién de cada concesionario.

Analista Administrativo 5 Obtiene tres copias del Oficio de solicitud para adquisicién
(Recepcion y Distribucién de de hologramas de verificacion, turna al Subdirector de
Valores de Transito) Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos

y Activos el original y la primera copia, y las distribuye de la
siguiente manera:

- Segunda copia al Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

- Tercera copia, junto con los Expedientes de control del
suministro de hologramas de verificacion al archivo
cronolégico temporal.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 6 Recibe del Almacenista (Banderilla), los Hologramas de
(Recepcion y Envio de Placas y verificacién soportados documentalmente con las Nota de
Control de Inventarios) salida de almacén en original y dos copias, las firma de
recibido y devuelve al proveedor y al Almacenista (Banderilla)
las copias.
7 Verifica que la numeracion de los Hologramas de verificacion

se encuentre completa, procede a sellar y flejar las cajas para
asegurar los valores.

¢Estan completos los Hologramas de verificacion?

Si: ContinUa en la actividad 8.
No: Continda en la actividad 7A.
7A Elabora el Oficio de notificacién de la existencia de faltantes

(Oficio de faltantes) en original y turna al Jefe de
Departamento de Control y Custodia de Valores, para su

revision.
Jefe de Departamento de Control 7A1 Revisa el Oficio de notificacion de la existencia de faltantes
y Custodia de Valores en original, lo rubrica y recaba firma de autorizacion del

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y turna al
Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios), para su entrega.

Analista Administrativo 7A2 Turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
(Recepcién y Envio de Placas y Administracion de Riesgos y Activos el Oficio de notificacion
Control de Inventarios) de la existencia de faltantes en original, y recaba acuse de
recibo en la copia, la cual archiva de manera cronologica

temporal.

Pasa el tiempo.

7A3 Recibe del Almacenista (Banderilla) y en presencia del
Proveedor, los Hologramas de Verificacion soportados
documentalmente con Nota de salida de almacén en original
y dos copias, las firma de recibido y devuelve al proveedor y
al Aimacenista (Banderilla) las copias.

ContinGa en la actividad 8.
8 Registra en el Sistema de Control de Inventarios de Valores
de Transito las altas, con base en las Notas de salida de

almaceén, las cuales archiva de manera cronolégica temporal
y resguarda en el almacén los Hologramas de verificacion.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

Analista Administrativo
(Recepcitn y Distribucion de
Valores de Transito)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcitn y Distribucion de
Valores de Transito)

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

Actividad

Elabora la Orden de suministro de asignacién de hologramas
de verificacion (Orden de suministro) en original, lo rabrica y
turna al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores para su revision.

Confirma en la Orden de suministro de asignacion de
hologramas de verificacion en original, el tipo de holograma
de verificacion y cantidad de folios solicitados por el
concesionario, rubrica de visto bueno y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y turna Analista Administrativo (Recepcion y
Envio de Placas y Control de Inventarios).

Obtiene el Libro control de folios (Libro de control) del
archivo cronologico temporal y registra los datos de salida de
los envios a los concesionarios y obtiene del almacén los
Hologramas de verificacion.

Turna al Analista Administrativo (Recepcion y Distribucion de
Valores de Transito), la Orden de suministro de asignacion de
hologramas de verificacién en original y tres copias, junto
con los Hologramas de verificacion.

Elabora las Cajas o Paquetes con Hologramas de verificacion
para cada concesionario, de acuerdo a la Orden de suministro
de asignacion de hologramas de verificacion en original.

Confirma que las Cajas o Paquetes con Hologramas de
verificacion estén debidamente rotuladas de acuerdo a la
Orden de suministro de asignacion de hologramas de
verificacién en original.

Introduce en la Caja o Paquete con Hologramas de
verificacion, la Orden de suministro de asignacion de
hologramas de verificacion, que ampara lo enviado en original
y primera copia.

Entrega a los concesionarios a través de su representante
legal, los Hologramas de verificacion revisando Ia
procedencia de la solicitud y recaba acuse de recibo en la
Orden de suministro de asignacion de hologramas de
verificacién en original.

Pasa el tiempo.
Realiza el inventario fisico de los Hologramas de verificacion

y elabora la Relacién de existencias de los hologramas de
verificacién en original y copia.
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Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 18 Accede al Sistema de Control de Inventarios de Valores de
(Recepcidn y Envio de Placas y Transito e imprime el Inventario de hologramas de
Control de Inventarios) verificacién (Inventario) en dos tantos y confirma con la

Relacion de existencias de los hologramas de verificacién en
original y una copia, que estén correctas.

19 Turna al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, el Inventario de hologramas de verificacion en
primer tanto, y la Relacién de existencias de los hologramas
de verificacién en original.

20 Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- Original y segunda copia de la Orden de suministro de
asignacion de hologramas de verificacion a los
Expedientes de control del suministro de hologramas de
verificacibn de cada uno de los Concesionarios
correspondientes.

- Tercera copia de la Orden de suministro de asignacién de
hologramas de verificacion al archivo cronoldgico
temporal.

- El segundo tanto del Inventario de hologramas de
verificacién y la copia de la Relacién de existencias de
hologramas de verificacion, al archivo cronoldgico
definitivo.

21 Realiza la liberacion en el Sistema de Recaudacion, una vez
que los Hologramas de verificacién han sido suministrados y
se encuentren ingresados en el Inventario de hologramas de
verificaciéon con la finalidad de poder ser utilizados por los
concesionarios Y asignados a los contribuyentes que asi lo
soliciten.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo (Recepcién y

Jefe de Departamento de Control Envio de Placas y Control de

Analista Administrativo (Recepcién y Distribucién de Valores de Transito) y Custodia de Valores

Inventarios)

( \ ( \ ( N\

/ ) / N o )
, \ A

1 Turna al Subdirector de CGARA ) solicitud y recaba firma de verificalcién <o ogrtados
el Oficio de solicitud. autorizacion del Subsecretario P
/Recibe del Jofe de Deoto de\ de Ing documentalmente con las Nota
pto. : de salida de almacén.

CCV, los Oficios de \_ ) \_ ) )
requerimientos, enviados por v
los concesionarios que l
requieren los hologramas de e @ - ~

\_ verificacion. Y, 7
7 7] 2] ‘ \

( ) e ~\ e N Verifica que la numeracion de
2 13 7A1 los Hologramas de verificacién
- N e ~ - ~ se encuentre completa.
Analiza los Expedientes y Elabora las Cajas o Paquetes \_ )
determinan las necesidades de con Hologramas de Revisa el Oficio de faltantes y
compra de Hologramas de verificacion para cada recaba firma de autorizacion del
verificacion. concesionario, de acuerdo a la Subdirector de RCO.
Orden de suministro.
N J \ J \ J
l v v ¢Estan
p N 8 3 completos los
3 ~ — ~_— Hologramas de
ificacion?
/ ~ 9 5 veri
Elabora el Oficio de solicitud. 15 10
4 ] N ~ R
\_ ) Introduce en la Caja o Paquete Confirma en la Orden de @
con Hologramas de suministro el tipo de holograma
verificacion, la Orden de de verificacion y cantidad de
suministro que ampara lo folios solicitados y recaba firma
enviado. del Subdirector de RC.
- J
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34. Distribucion de Hologramas de Verificacion Vehicular.

Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de Inventarios)

{280 VERACRUZ
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DEL ESTADO .
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7A
4 N

Elabora el Oficio de faltantes.

- J

7
2]

7A2
4 N

Turna al Subdirector de CGARA
el Oficio de faltantes.

J
G
7A3
4 N

Recibe del Aimacenista
(Banderilla) y en presencia del
Proveedor, los Hologramas de

Verificacion.

- J

©»

8
4 N

Registra en el Sistema de
Control de Inventarios de
Valores de Transito las altas y
resguarda los Hologramas de

verificacion.
g l J
9
4 N

Elabora la Orden de suministro.

- J

1
~
(Registra en el Libro control los
datos de salida de los envios a
los concesionarios y obtiene del
almacén los Hologramas de
verificacion.

( )

12
4 N

Turna la Orden de suministro,

- J

) junto con los Hologramas de
verificacion.

Pagina
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Jefe de Departamento de Control y

Custodia de Valores

( )

- J

:

7

~~——

1

T

17
4 N

Realiza el inventario fisico de
los Hologramas de verificacion
y elabora la Relacién de

existencias.
. J
( ¢ N\
18

(Accede al Sistema de Control\
de Inventarios de Valores de
Transito e imprime el Inventario
y confirma con la Relacién de
existencias y que estén

correctas.
- J

14

~
Confirma que las Cajas o
Paqguetes con Hologramas de
verificacion estén debidamente
rotuladas de acuerdo a la Orden
de suministro .
J

!
&)
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34. Distribucion de Hologramas de Verificacion Vehicular. 3/3

Analista Administrativo (Recepcién y Distribucién de Valores de Transito) Analista Administrativo (Recepcion y Envio de Placas y Control de

Inventarios)
16 19
4 N 4 N

Entrega a los concesionarios
los Hologramas de verificacion
revisando la procedencia de la
solicitud.

-

J
IC

Turna al Jefe de Depto.de CCV,
el Inventario, y Ia Relacion de
existencias de los hologramas

de verificacion.

- J
s 2
20
4 A
Distribuye la documentacion
generada.

- l J
s 2
21

~
Realiza Ia liberacion en el SR,
una vez que los Hologramas de
verificacion han sido
suministrados y se encuentren

ingresados en el Inventario.

FIN
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

35. Distribucion de Constancias de Inscripcion (Chips) al REPUVE y
Actualizacion de Inventarios.

Cédigo PR-SRCO-SFP-35-24
Dotar a las Oficinas de Hacienda del Estado de Chips para que realicen el trémite
Objetivo de inscripcion al Registro Publico Vehicular (REPUVE) de los vehiculos de los
contribuyentes obligados.
Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica vigente, articulos 2,
7,12 fraccion VI, 19, 33 y 34.

e ley del Sistema Estatal de Seguridad Piblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave vigente, articulos 1,6, 7, 10, 15 fracciones |, IV, XVI, 21, 23
fraccion V, 28, 44, 287, 289, 290, 294 y 295.

e Ley del Registro Publico Vehicular, articulos 1, 3, 5,6,7,8, 9,12, 15,18 y 25.

e Leyde Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 51 fraccion IV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24,
fraccion XVI.

e Convenio de Coordinacién que, en el marco del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, celebran el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica y el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, vigente.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

e 291E Esfuerzo Recaudatorio.

Normas o
consideraciones

El Inventario de Chips se debe actualizar mensualmente.

2. El Inventario general debe imprimirse a principios de cada ejercicio fiscal
para determinar las existencias.

3. Los datos de salida que se deben registrar en el libro de control de folios de
los envios a las Oficinas de Hacienda del Estado son:
— NUmero de requisicion.
— Fecha de requisicion.
— Nombre de la Oficina de Hacienda del Estado.
— Nomero de oficio con que fue solicitado.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Agosto/2024

Octubre/2024

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Subsecretario de

Finanzas y Ingresos

Administracion
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Informacién del Procedimiento:
— Rango de Chips.
— Total de Chips.
— Forma de envio.
7. Normaso 4. El Expediente de control de suministro de Chips, debe estar integrado por
consideraciones los siguientes documentos:
— Solicitud de Chips.
— Orden de suministro.
— Pase de salida del almacén.
e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).
e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones. (Subdirector de RCO).
o Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores (Jefe de Depto. de
CCV).
e Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de
Inventarios. (Analista Admvo. REPCI).
8. Participantes e Analista Administrativo (Recepcion y Distribucién de Valores de Transito)
(Analista Admvo. RDVT).
e Secretariado Nacional de Seguridad Publica (SNSP).
e Secretario Ejecutivo del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pdblica
(SESCESP).
e Director General del Registro Piblico Vehicular del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica (Director Gral. RPV).
e Director del Centro Estatal de Informacion adscrito a la Secretaria Ejecutiva
del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Publica (Director del CEl).
9. Insumo e Oficios de solicitud de Chips.
o Expedientes de control del suministro de Chips.
10. Producto e Caja o Paquete con Chips.
¢ Relacion de existencias de Chips.
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EROZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo
(Recepcion y Distribucién de
Valores de Transito)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcion y Distribucién de
Valores de Transito)

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

No.
Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, los Oficios de solicitud de Chips en original, enviados
por los Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado, en las
que se requieren los Chips-Repuve de acuerdo a sus
necesidades y se integran los Expedientes de control del
suministro de Chips (Expedientes), por cada Oficina de
Hacienda del Estado con los documentos recibidos.

Analiza los Expedientes de control del suministro de Chips
de cada Oficina de Hacienda del Estado en coordinacién con
el Analista Administrativo (Recepcion y Envio de Placas y
Control de Inventarios), determina con base en el Sistema de
Control de Inventarios de Chips, las necesidades con el fin de
solventar la solicitud.

Elabora el Oficio de solicitud de Chips (Oficio de solicitud) en
original y lo turna al Jefe de Departamento de Control y
Custodia de Valores, junto con los Expedientes de control de
suministro de Chips.

Revisa que el Oficio de solicitud de Chips en original,
contenga la cantidad correcta de folios o Chips-Repuve y la
Oficina de Hacienda del Estado correspondiente, rubrica y
recaba visto bueno del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones, del Director General de Recaudacion y firma de
autorizacion del Subsecretario de Ingresos y lo turna al
Analista Administrativo (Recepcion y Distribucion de Valores
de Transito), junto con los Expedientes de control de
suministro de Chips de cada Oficina de Hacienda del Estado.

Obtiene tres copias del Oficio de solicitud de Chips, envia el
original y la primera copia al Director del Centro Estatal de
Informacion adscrito a la Secretaria Ejecutiva del Sistema y
del Consejo Estatal de Seguridad Publica, y las copias las
distribuye de la siguiente manera:

- Segunda copia al Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

- Tercera copia, junto con los Expedientes de control del
suministro de Chips, al archivo cronoldgico temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Secretariado Nacional de Seguridad Publica
(SNSP) a través del Secretario Ejecutivo del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Puablica, los Chips, soportados
documentalmente con Oficio de envio y Acta de entrega de
Chips, en original y dos copias, las firma de recibido y
devuelve las copias.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo 7 Verifica que los folios y cantidad de los Chips se encuentren

(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

completos y correctos, procede a sellar | flejar las cajas para
asegurar los valores.

¢ Estan completos y correctos los Chips?

Si: ContinGa en la actividad 8.

No: ContinGa en la actividad 7A.

7A Elabora el Oficio de notificacién de la existencia de faltantes
(Oficio de faltantes) en original y turna al Jefe de
Departamento de Control y Custodia de Valores, para su
revision.

7A1 Revisa el Oficio de notificacion de la existencia de faltantes
en original, lo rubrica y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y turna al
Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios), para su entrega.

7A2 Obtiene copia del Oficio de notificacion de la existencia de
faltantes en original, lo turna al Director del Centro Estatal de
Informacion del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad
Pablica y recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva
de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

7A3 Recibe del Secretariado Nacional de Seguridad Publica
(SNSP) a través del Secretario Ejecutivo del Sistema y del
Consejo Estatal de Seguridad Publica, los Chips, soportados
documentalmente con las Remisiones de entrega de chips
(Remisiones) en original y dos copias, las firma de recibido,
devuelve las copias y archiva de manera cronoldgica
temporal el original.

ContinUa en la actividad 8.

8 Registra en el Sistema de Control de Inventarios de Chips, las
altas con base en las Remisiones de entrega de chips
(Remisiones), las cuales archiva de manera cronologica
temporal y resguarda en el almacén los Chips.

9 Elabora el Oficio-remisién de asignacién de Chips (Oficio de
asignacién) en original, lo rlbrica y turna al Jefe de
Departamento de Control y Custodia de Valores para su
revision.
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Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

Analista Administrativo
(Recepcitn y Distribucion de
Valores de Transito),

Jefe de Departamento de Control
y Custodia de Valores

Analista Administrativo
(Recepcién y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

No.

10

M

12

13

14

15

16

17

18

Actividad

Confirma en el Oficio-remisién de asignacion de Chips en
original, que los folios y cantidad de los Chips se encuentren
completos y correctos, rubrica de visto bueno y recaba firma
de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones y turna al Analista Administrativo (Recepcion y
Envio de Placas y Control de Inventarios).

Obtiene tres copias de la Oficio-remisién de asignacion de
Chips en original y captura los datos de asignacion en el
Sistema de Control de Inventario de Chips depositados en el
almaceén.

Obtiene el Libro control de folios (Libro de control) del
archivo cronologico temporal y registra los datos de salida de
los envios a las Oficinas de Hacienda del Estado y obtiene del
almaceén los Chips.

Turna al Analista Administrativo (Recepcion y Distribucion de
Valores de Transito), el Oficio-remision de asignacion de
Chips en original y tres copias, junto con los Chips.

Elabora las Cajas o Paquetes con Chips para cada Oficina de
Hacienda del Estado, de acuerdo al Oficio-remision de
asignacion de Chips en original.

Confirma que las Cajas o Paquetes con Chips, estén
debidamente rotuladas de acuerdo al Oficio-remision de
asignacion de Chips en original y tres copias.

Introduce en la Caja o Paquete con Chips, el Oficio-remision
de asignacion de Chips en original y primera copia, que
ampara lo enviado, la sella y fleja.

Envia a los Jefes de las Oficinas de Hacienda del Estado, la
Caja o Paquete con Chips a través de las unidades moviles.

Pasa el tiempo.
Recibe los siguientes documentos a través de las unidades
moviles:

- Oficio de envio de valores de Chips en original con la
firma de quien recibio dichos valores de la unidad mavil.

- Oficio-remisién de asignacién de Chips en primera copia,
como acuse de recibo de los Jefes de las Oficinas de
Hacienda del Estado.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion

Responsable No.

Analista Administrativo 19
(Recepcidn y Envio de Placas y
Control de Inventarios)

20

21

22

Actividad

Realiza inventario fisico de los Chips y elabora |a Relacion de
existencias de Chips (Relacién de existencias) en original y
copia, depositados en el almaceén.

Accede al Sistema de Control de Inventario de Valores de
Transito e imprime el Inventario de Chips (Inventario) en dos
tantos y confirma con la Relacién de existencias de Chips en
original y una copia, que estén correctos.

Turna al Jefe de Departamento de Control y Custodia de
Valores, el Inventario de Chips en primer tanto y la Relacion
de existencias de Chips en original, depositados en el
almaceén.

Distribuye la documentacion de la siguiente manera:

- Primera y segunda copia del Oficio-remisién de
asignacién de Chips y el Oficio de envio de valores de
Chips en original a los Expedientes de control del
suministro de Chips de cada una de las Oficinas de
Hacienda del Estado.

- Tercera copia del Oficio-remisién de asignacién de Chips
al archivo cronolégico temporal.

- El segundo tanto del Inventario de Chips y la copia de |a
Relacion de existencias de Chips al archivo cronolégico
definitivo.

Fin del Procedimiento.
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35. Distribucién de Constancias de Inscripcién (Chips) al REPUVE y Actualizacién de 1/3
Inventarios.

Analista Administrativo (Recepcion y

Jefe de Departamento de Control Envio de Placas y Control de

Analista Administrativo (Recepcién y Distribucién de Valores de Transito) y Custodia de Valores

Inventarios)
4 N\ 4 N\ ( N\
INICIO @_’ 5 4 6
4 N 4 N 4 R
. - . Recibe del SESCESP los Chips
4 N\ !
1 Envia al Director Gral. CEl el ) rsg;ézafﬁg'géoaii;?zlg“'gg:’ d%l soportados documentalmente
Oficio de solicitud de Chips. S . con Oficio de envio y Acta de
ubsecretario de Ing. entrega de Chips
Recibe del Jefe de Depto. de ’

CCV, los Oficios de solicitud de - J \\§ J \\§ J

Chips, en las que se requieren l v l
los valores de transito de o @

acuerdo a sus necesidades.
- J 7
l 5 ~ ~N
( ) - - ~ Verifica que los folios y
2 7A1 cantidad de Chips se encuentre
completos.
Analiza los Expedientes de ( 14 ) a )
cada Ofna. de HE y determina Revisa el Oficio de faltantes y N J
c con FSST enel S'_Steg‘agf_ 4 ) recaba firma de autorizacion del
ontro | e nvent_?jrlt()js e-hips, Elabora las Cajas o Paquetes Subdirector de RCO.
as necesidades. con los Chips para cada Ofna.
de HE, de acuerdo al Oficio de g J
asignacion. v ¢Estan
p N \_ Y, 3 completos y
3 ~_— correctos los
Chips?
4 A S
Elabora el Oficio de solicitud ( ¥ A
abora el Oficio de solicitud. 10
é Confirma en el Oficio de )
g J asignacion que los folios y

cantidad de los Chips se
encuentren correctos y recaba
firma de autorizacion del
\_ Subdirector de RCO. Y,

=]




gl venacniz P SEFIPLAN 300 VERA DIAGRAMA DE FLUJO

E BEE LEESRTIA%O 5 ° iepﬁr:::arﬁ :: Finanzas CR[_J'Z Nombre del Procedimiento: Pagina

. e ME LLEMA DE ORGULLO

35. Distribucién de Constancias de Inscripcion (CHIPS) al REPUVE y Actualizacién de 2/3
Inventarios.

Jefe de Departamento de Control y
Custodia de Valores

]

e R e R ( ) ( )

7A 8 12 15
" N @"/ N 4 N "

. . Confirma que las Cajas 0
Registra en el Sistema de Registra en el Libro de control .
Control de Inventarios de Chips, los datos de salida de los envios Saeg;:r:edza? dn;i[;%?cg Ir?)iutl::ézz
las altas con base en las a las Ofnas. de HE y obtiene del

oo almacén los Chins de acuerdo al Oficio de
emisiones. PS. asignacion.

- J - J - J - J

! J + v
@ - . \ - 3 N @

4 N 4 )

Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de Inventarios)

A 4

Elabora el Oficio de faltantes.

Turna el Oficio de asignaci6n,

Elabora el Oficio de asignaci6n. junto con los Chips.

4 N\
7A2
- N - T / N /
Turna al Director del CEl, el 7
Oficio de faltantes. S
~——
4 )
/ : O
1 T . \
\
( ) Introduce en la Caja o Paquete
7A3 1 de Chips, el Oficio de
a4 N 7~ ~N asignacion.
Recibe del SESCESP los Chips, Captura los datos de asignacién \_ )
soportados documentalmente en el Sistema de Control de
con las Remisiones. Inventario de Chips
depositados en el almacén.

- J \_ )
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Analista Administrativo (Recepcién y Envio de Placas y Control de Inventarios)

17

Envia a los Jefes de las Ofnas.
de HE, la Caja o Paquete con
Chips a través de las unidades

4 R

Recibe el Oficio de envio de
valores de Chips y el Oficio de

moviles.
- J
e
e N
18
4 A

Realiza inventario fisico de los
Chips y elabora la Relacion de
existencias.

asignacion.

o J
( l . N\
19
4 )

- J

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

35. Distribucién de Constancias de Inscripcion (CHIPS) al REPUVE y Actualizacién de

Inventarios.

20

(Accede al Sistema de Contro
de Inventario de Valores de
Transito, imprime el Inventario

1)

A 4

y confirma con |a Relacion de
existencias, que estén

rr X
\ correctos /

y

21
4 N

Turna al Jefe de Depto. de CCV,
el Inventario y Ia Relacion de
existencias depositados en el

almaceén.

- J
e l N
22
4 a

Distribuye la documentacion de
cada una de las Ofnas. de HE.

- J

'
e )
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IV. Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo

Departamento de Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 36. Validacién de Documentos de Vehiculos de Procedencia Extranjera.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-36-24

Otorgar el beneficio de alta y/o actualizacion en el Registro Estatal de
Contribuyentes, para la dotacion de placas, calcomania numeral y/o tarjeta de
3. Objetivo circulacion a propietarios de vehiculos de procedencia extranjera, que acrediten
la legal estancia de la unidad en el pais y comprueben tener su residencia dentro
de territorio del Estado, a fin de actualizar el Padron Vehicular.

4. Frecuencia Diaria.

e LeyAduanera.
e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Decreto Mediante el cual se Otorgan Facilidades Administrativas a los
Propietarios de Vehiculos Extranjeros Usados, del Estado de Chihuahua. 01
de marzo de 1990.

e Decreto Mediante el cual se Otorgan Facilidades Administrativas a los
Propietarios de Vehiculos Extranjeros que Circulan en el Pais. 31 de enero
de 1991.

e Decreto Mediante el cual se Permite la Regularizacion de Automoviles
Usados de Procedencia Extranjera que Circulan en el Pais. 13 de enero de
5. Normatividad 1992.

e Decreto por el que se Crea la Ley para la Inscripcion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera. 12 de marzo del 2001.

e Decreto por el que se Establecen las Condiciones para la Importacion
Definitiva de Vehiculos Automotores Usados. 21 de agosto del 2005.

e Decreto por el que se Regula la Importacion Definitiva de Vehiculos Usados.
1 de julio del 2011; 31 de enero del 2013; 30 de enero del 2014; 31 de
diciembre del 2014.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente.

e Acuerdo que Regulariza Vehiculos Denominados Pickup de Procedencia
Extranjera que se Emplean como Instrumento de Trabajo para la Realizacion
Habitual de Actividades Agropecuarias o Forestales. 3 de agosto de 1983.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

- Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Finanzas y | Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién ngresos yria
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Informacion del Procedimiento:

e Acuerdo que Autoriza la Inscripcion Definitiva de Vehiculos de Procedencia
Extranjera Empleados en la Realizacion Habitual de Actividades
Agropecuarias o Forestales, Previo el Pago de Impuestos y el Cumplimiento
de Requisitos. 25 de septiembre de 1985.

e Acuerdo para Regularizar la Estancia en el Pais de Vehiculos Extranjeros de
los Denominados Pick up y Camiones Tipo Estacas, Empleados en la
Realizacion Habitual de Actividades Agropecuarias y Forestales Previo el
Pago de los Impuestos de Importacion y Cumplimiento de Obligaciones. 8 de
enero de 1988; 8 de abril de 1988.

e Acuerdo que Exime del Requisito de Permiso Previo, por Parte de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, la Importacion de los Equipos
Usados que se Indican, Incluyendo la que se Realice a las Zonas Libres del
Pais. 4 de julio de 1988; 6 de octubre de 1988.

5. Normatividad e Acuerdo que Modifica el Similar que Establece la Clasificacion y Codificacion
de Mercancias cuya Importacion y Exportacion esta Sujeta al Requisito de
Permiso Previo por Parte de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.
13 de marzo de 2000.

¢ Reglas Generales de Comercio Exterior.

e Convocatoria a las Personas Fisicas que antes del 9 de octubre de 1993,
hayan Internado Legalmente al Pais Vehiculos de Procedencia Extranjera,
Modelo 1986 o Anteriores, Mediante el Otorgamiento de Permisos de
Importacion, Realicen su Internacion Definitiva. 12 de abril de 1994.

e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Cobdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XVII.

6. Programa
Presupuestario o 291.E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. La revision fisica de la unidad y de la documentacion en que se acredite la
legal estancia de los vehiculos en el pais, es llevada a cabo en las
instalaciones de las Oficinas de Hacienda del Estado y en los modulos de

7. Normas o ordenamiento vehicular, conforme al Manual de Procedimientos de la
Consideraciones Subdireccion de Ingresos en el rubro de las Oficinas de Hacienda del Estado.

2. Los documentos que debe presentar el contribuyente dependen del tipo de
Acuerdo o Decreto al que se hayan apegado, para tramitar su movimiento
vehicular en el Registro Estatal de Contribuyentes.

3. Los vehiculos que les aplica los Decretos del 13 de enero de 1992 y del 12
de marzo de 2001, deben solicitar informacién en relacién a las solicitudes
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

de contribuyentes con unidades regularizadas, a las Entidades Federativas,
asi como a la Direccion General de Coordinacion con Entidades Federativas
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Las Facturas se consultan en los siguientes Sistemas:
- Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes (SAE).
- Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado (INDEP).

- Fideicomiso Liquidacion de Instituciones y Organizaciones
Auxiliares de Crédito (FIDELIO).

Los Expedientes de vehiculos de procedencia extranjera, deben contener
los requisitos documentales establecidos en la siguiente liga electronica:
ovh.gob.mx/consulta-tramites/vehiculos/alta-de-vehiculo-extranjero-para-
servicio-privado-de-nuevo-ingreso-al-pais/

Existen dos tipos de Oficios de negativa y son:
- Oficio de inconsistencias en el cual se informa de alguna

documentacion faltante o irregularidad en algin documento, el cual
pueda ser solventada por el contribuyente.

- Oficio de negativa en el cual se informa al Jefe de Oficina de
Hacienda del Estado, que no puede realizar su alta en el Registro
Estatal de Contribuyentes, por la inconsistencia detectada.

8. Participantes

Subdirector de Registro y Control de Obligaciones. (Subdirector de RCO).

Jefe del Departamento de Verificacion de Vehiculos de Procedencia
Extranjera. (Jefe de Depto. de VVPE).

Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la OHE).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

9. Insumo

Expedientes de vehiculos de procedencia extranjera.

10. Producto

Oficio de validacién de solicitud de emplacamiento del contribuyente.

Oficio de inconsistencias u Oficio de negativa.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefe del Departamento de 1 Recibe del Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, los
Verificacion de Vehiculos de Expedientes de vehiculos de procedencia extranjera
Procedencia Extranjera (Expedientes), con la  Documentacién  soporte

(Documentacion), via correo electronico, los turna al Analista
Administrativo y le instruye analizar la informacion y verificar
si es posible el emplacamiento de los vehiculos.

Analista Administrativo 2 Imprime los Expedientes de vehiculos de procedencia
extranjera, captura en el Sistema de Vehiculos de
Procedencia Extranjera (SVPE), los datos de acuerdo al tipo
de Decreto para su validacion.

3 Consulta los datos del Pedimento de importacién en el
Sistema de Control de Catélogos (SICOCA), en la Base de
Datos de Informacion de Bases de Pedimentos de Aduanas o
en el Sistema de Inscripcion de Vehiculos de Procedencia
Extranjera Decreto 2001, proporcionadas por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

4 Verifica que coincidan los datos siguientes para aprobar la
solicitud para unidades que cuenten con Pedimento de
importacion:

- El Titulo de propiedad cumpla con los requisitos
estipulados en el capitulo 3.5.1 de las Reglas Generales
del Comercio Exterior.

- El numero de serie (VIN), modelo y marca del Titulo de
propiedad o refacturacion del importador, coincidan con
el Pedimento de importacién.

- El nimero de serie asentado en el Certificado de Titulo
(Certifate of Title) o Refacturacién del importador,
coincidan con la fotografia o calca del NIV.

- El décimo digito indique el modelo correcto.

- El Pedimento de importacion debe estar completo y
contar con las siguientes caracteristicas:

e Tener codigo de barras.

e Contar con la descripcion del nUmero de serie, afio
y modelo de la unidad.

e No deben ser clave de pedimento C1 (Importacion
definitiva a la franja fronteriza norte), C2
(Importacion definitiva a la Franja fronteriza norte
de Baja California Norte y Sur, Sonora), o VF
(Vehiculo fronterizo)
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 5 Valida los siguientes documentos para vehiculos enajenados
por Hacienda Federal, en las bases de datos o por medio de
oficio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico:

- Facturas emitidas por las Instituciones bancarias, asi
como las del Fideicomiso Liquidador de Instituciones y
Organizaciones Auxiliares de Crédito (FIDELIQ), previa
autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico.

- Facturas y/o Comprobantes fiscales expendidos por el
Servicio de Administracion Enajenacion de Bienes (SAE).

- EllInstituto para Devolver al Pueblo lo Robado (INDEP).

- Constancias de remate de la Direccibn General de
Registro Federal de Vehiculos.

- Oficios de autorizacion de venta libre de impuestos de
vehiculos, emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico.

- Franquicias diplomaticas.

- Actas y Oficios de Asignacién definitiva de vehiculos
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

6 Analiza la informacion, verifica si es posible el emplacamiento
de los vehiculos.

¢.Es posible el emplacamiento de los Vehiculos?

Si: ContinUa en la actividad 7.

No: ContinUa en la actividad BA.

B6A Actualiza en el Sistema de Vehiculos de Procedencia
Extranjera, el estatus de la situacion final de la solicitud
realizada por el contribuyente.

BA1 Elabora el Oficio de inconsistencias u Oficio de negativa en
original, asignandole el nimero de oficio, en el cual explica el
motivo por el cual no se aprobé la solicitud, lo turna al Jefe
del Departamento de Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera, para su visto bueno, junto con el
Expediente de vehiculos de procedencia extranjera.

Jefe del Departamento de B6A2 Revisa y rubrica de visto bueno el Oficio de inconsistencias u
Verificacion de Vehiculos de Oficio de negativa en original, recaba firma de autorizacion
Procedencia Extranjera del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y lo

turna al Analista Administrativo.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Jefe del Departamento de
Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera

Analista Administrativo

No.
B6A3

10

L

12

13

Actividad

Obtiene copia del Oficio de inconsistencias u Oficio de
negativa en original, lo envia al Jefe de Oficina de Hacienda
del Estado, para su conacimiento, recaba acuse de recibo en
forma electrénica y la guarda del mismo modo, turna la copia
al Departamento de Control Vehicular para su blogueo, en
caso de ser Oficio de negativa.

Fin.

Actualiza en el Sistema de Vehiculos de Procedencia
Extranjera, el estatus de la informacion del contribuyente
anotando que la solicitud del contribuyente fue aprobada.

Elabora el Oficio de validacién de solicitud de emplacamiento
del contribuyente (Oficio de validacién) en original y lo turna
al Jefe del Departamento de Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera, para su revision, asi como el
Expedientes de vehiculos de procedencia extranjera.

Revisa el Oficio de validacién de solicitud de emplacamiento
del contribuyente en original, recaba firma de autorizacion
del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y turna
al Analista Administrativo junto con el Expediente de
vehiculos de procedencia extranjera.

Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el Oficio de
validacion de solicitud de emplacamiento del contribuyente
en forma electronica.

Elabora por Oficina de Hacienda del Estado, la Factura
control en original, en la que se relacionan los Oficios de
validacion de solicitud de emplacamiento del contribuyente
en original, que se envian a cada Oficina de Hacienda del
Estado y los ordena por nimero de oficio y orden progresivo.

Escanea los Oficios de validacion de solicitud de
emplacamiento del contribuyente en original y los resguarda
por nimero de oficio y orden progresivo electronicamente.

Ordena por Oficina de Hacienda del Estado los Expedientes
de solicitudes de tramite de vehiculos de procedencia
extranjera en un tanto y los envia a través de la movil a las
diferentes Oficinas de Hacienda del Estado, junto con la
Factura control en original, y los Oficios de validacion de
solicitud de emplacamiento del contribuyente en original.
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Control de Obligaciones

Responsable No. Actividad

Analista Administrativo 14 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, los
Expedientes de vehiculos de procedencia extranjera que
acreditaron la legal estancia en el pais y la Documentacion
soporte en forma electronica.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

37. Validacion de Autenticidad de Documentos de Vehiculos de Procedencia

1. Procedimiento: .
Extranjera.

2. Cadigo PR-SRCO-SFP-37-24

Otorgar el beneficio para alta y/o actualizacion en el Registro Estatal de
Contribuyentes para la dotacion de placas, calcomania numeral y/o tarjeta de
3. Objetivo circulacion a propietarios de vehiculos de procedencia extranjera, que acrediten
la legal estancia de la unidad en el pais y comprueben tener su residencia dentro
de territorio del Estado, a fin de actualizar el Padron Vehicular.

4. Frecuencia Diaria.

e LeyAduanera.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Decreto Mediante el cual se Otorgan Facilidades Administrativas a los
Propietarios de Vehiculos Extranjeros Usados, del Estado de Chihuahua. 01
de marzo de 1990.

e Decreto Mediante el cual se Otorgan Facilidades Administrativas a los
Propietarios de Vehiculos Extranjeros que Circulan en el Pais. 31 de enero
de 1991.

e Decreto Mediante el cual se Permite la Regularizacion de Automoviles
Usados de Procedencia Extranjera que Circulan en el Pais. 13 de enero de
5. Normatividad 1992.

e Decreto por el que se Crea la Ley para la Inscripcion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera. 12 de marzo del 2001.

e Decreto por el que se Establecen las Condiciones para la Importacion
Definitiva de Vehiculos Automotores Usados. 21 de agosto del 2005.

e Decreto por el que se Regula la Importacion Definitiva de Vehiculos Usados.
1 de julio del 2011; 31 de enero del 2013; 30 de enero del 2014; 31 de
diciembre del 2014.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente.

e Acuerdo que Regulariza Vehiculos Denominados Pickup de Procedencia
Extranjera que se Emplean como Instrumento de Trabajo para la Realizacion
Habitual de Actividades Agropecuarias o Forestales. 3 de agosto de 1983.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

- Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Finanzas y | Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién ngresos yria
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Informacion del Procedimiento:

5. Normatividad

Acuerdo que Autoriza la Inscripcion Definitiva de Vehiculos de Procedencia
Extranjera Empleados en la Realizacion Habitual de Actividades
Agropecuarias o Forestales, Previo el Pago de Impuestos y el Cumplimiento
de Requisitos. 25 de septiembre de 1985.

Acuerdo para Regularizar la Estancia en el Pais de Vehiculos Extranjeros de
los Denominados Pick up y Camiones Tipo Estacas, Empleados en la
Realizacion Habitual de Actividades Agropecuarias y Forestales Previo el
Pago de los Impuestos de Importacion y Cumplimiento de Obligaciones. 8 de
enero de 1988; 8 de abril de 1988.

Acuerdo que Exime del Requisito de Permiso Previo, por Parte de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, la Importacion de los Equipos
Usados que se Indican, Incluyendo la que se Realice a las Zonas Libres del
Pais. 4 de julio de 1988; 6 de octubre de 1988.

Acuerdo que Madifica el Similar que Establece la Clasificacion y Codificacion
de Mercancias cuya Importacion y Exportacion esta Sujeta al Requisito de
Permiso Previo por Parte de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.
13 de marzo de 2000.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Convocatoria a las Personas Fisicas que antes del 9 de octubre de 1993,
hayan Internado Legalmente al Pais Vehiculos de Procedencia Extranjers,
Modelo 1986 o Anteriores, Mediante el Otorgamiento de Permisos de
Importacion, Realicen su Internacion Definitiva. 12 de abril de 1994.

Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion XVII.

Acuerdo por el que se Aprueban las Reglas que Regulan la Recepcion de
Solicitudes de Autorizacion para el Emplacamiento de Vehiculos de
Procedencia Extranjera en el Estado de Veracruz, a través de la OVH. 8 de
marzo de 2013.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

291.E Esfuerzo Recaudatorio.

7. Normaso
Consideraciones

La revision fisica de la unidad y de la documentacion en que se acredite la
legal estancia de los vehiculos en el pais, es llevada a cabo en las
instalaciones de las Oficinas de Hacienda del Estado y en los mddulos de
ordenamiento vehicular, conforme al Manual de Procedimientos de las
Oficinas de Hacienda del Estado.
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
Consideraciones

La Documentaci6én soporte que debe entregar el contribuyente depende del
tipo de Acuerdo o Decreto al que se haya apegado.

El Departamento de Verificacion de Vehiculos de Procedencia Extranjera,
debe remitir a la Direccion General de Innovacion Tecnoldgica la informacion
proporcionada por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), de los
vehiculos que ingresaron al Territorio Nacional trimestralmente, para que los
contribuyentes obtengan su Formato VPE-01 a través de la Oficina Virtual
de Hacienda (OVH).

El bloqueo de vehiculos de procedencia extranjera se debe solicitar en los
siguientes casos:

e No se encuentra registro del Pedimento de importacién en las
bases de datos del Sistema de Administracion Tributaria (SAT) o se
detect6 alguna irregularidad en el mismo.

e Cuando la Documentacion soporte no cumpla con la normatividad o
se encuentra una discrepancia en la misma y/o las bases de datos.

e El Titulo de Propiedad no cumple con la Regla 3.5.1 de la Reglas
Generales de Comercio Exterior.

8. Participantes

Jefe de la Oficina de Hacienda del Estado (Jefe de la OHE).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

9. Insumo

Expediente del vehiculo de procedencia extranjera.

Documentacion soporte.

10. Producto

Validacion electronica.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo 1 Recibe del Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, el
Expediente del vehiculo de procedencia extranjera
(Expediente) con la Documentacion soporte
(Documentacién), a través del correo de validaciones, para su
verificacion.

2 Analiza la informacion y la verifica de la siguiente manera:

- La autenticidad del Formato VPE-01 en la Oficina
Virtual de Hacienda del Estado (OVH).

- La autenticidad del Oficio de validacion en la base
del "Sistema de Vehiculos de Procedencia
Extranjera”.

- Que la documentacion cumpla con el decreto y/o
acuerdo correspondiente a la legalizacion o
importacion de la unidad.

- Que el Titulo de propiedad cumpla la Regla 3.5.1 de
las Reglas Generales de Comercio Exterior.

¢.Se comprobo la autenticidad de los documentos?

Si: ContinUa en la actividad 3

No: ContinGa en la actividad 2A

2A Elabora la Validacion electronica, donde especifica la
inconsistencia  detectada, el nombre del Analista
Administrativo que realizo la validacion, lo envia al Jefe de la
Oficina de Hacienda del Estado a través del correo de
validacién y en caso de requerirlo informa al Departamento
de Control Vehicular, para su bloqueo.

Fin.

3 Elabora la Validacion electronica donde informa que se
realiz6 la validacion y que los documentos acreditan la legal
estancia del vehiculo en el pais, asi como el nombre del
Analista Administrativo que llevé a cabo dicha validacion.

4 Envia al Jefe de Oficina de Hacienda del Estado, la Validacién
electronica a través del correo electronico y guarda
electronicamente los documentos recibidos:

- Expediente del vehiculo de procedencia extranjera.
- Documentacion soporte.

Fin del Procedimiento.
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V. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Diego David Meléndez Bravo.
Subsecretario de Ingresos

Dario Hernandez Zamudio.
Director General de Recaudacién

Eduardo Farnes Coronell
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones

Assael Perdomo Valerio
Jefe de Departamento de Control Veehicular

Leandro Garcia Cervantes
Jefe de Departamento de Verificacién y Control de Obligaciones de Impuestos Estatales

Nora Ivonne Almora Bautista
Jefa de Departamento de Verificacion y Control de Obligaciones de Impuestos Federales

Daiam Vladimir Martinez Hernandez
Jefe de Departamento de Control y Custodia de Valores

Brenda Alicia Pozos Salazar
Jefa de Departamento de Verificacién de Vehiculos de Procedencia Extranjera
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Control de Obligaciones
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 palitico, 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 Registro y Control de
Obligaciones, 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 puablicos 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 Orgdnica: Representa la estructura especifica del area, autorizada por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion y la Contraloria 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 desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion gréafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

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.

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

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

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

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

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

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

CONDOAWD

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

Finalmente, es oportuno sefialar que 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
acepcion 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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II. Estructura Organica
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién III del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro niumero;

SEFIPLAN-03-CG-0046-426
ero 22, 2024
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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.

#
Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial 0 en la continuidad convencional del procedimiento.
@ Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.
‘_
—

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

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

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

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexion con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.
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Informacién del Procedimiento:
1. Procedimiento: 1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-01-24
Realizar el pago a los Entes Verificadores, por los servicios de verificacion
3. Objetivo vehicular realizados, a fin de cumplir con el Programa de Verificacion Vehicular
Obligatoria.
4. Frecuencia Quincenal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
fraccion I.

e Acuerdo que Actualiza los Montos del Pago que Realiza la Secretaria de
Finanzas y Planeacion a los Entes Verificadores por la Prestacion del
Servicio de Verificacion Vehicular.

5. Normatividad

e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.

e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.

o

Programa
Presupuestario o e 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. Los datos que se debe revisar en la Factura son los siguientes:
e Registro Federal de Contribuyentes.
e Razon social.
e Régimen Fiscal.
e Periodo establecido en la factura sea correspondiente al periodo del
Reporte de recaudacion.
e Los datos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién sean los
correctos.
2. El Detalle del Egreso debe contener el nombre y puesto del personal que lo
elabora y lo autoriza, el nimero del Dictamen de suficiencia presupuestal
(DSP) con el que serd pagado por transferencia bancaria.

7. Normaso
Consideraciones

. e Subsecretario de Ingresos (Subsecretario de Ing.).
8. Participantes

e Subsecretario de Egresos (Subsecretario de Eg.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion "
Sui?ﬁg;igaglj de Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracion Ingresos y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

e Director General de Recaudacion (Director Gral. de Rec.).

e Director General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Tesorero (Tesorero).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Titular del Ente Verificador (Titular del Ente).

9. Insumo

¢ Reporte de recaudacion.

10. Producto

e Detalle del Egreso.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
Verificadores) el Reporte de recaudacion a través de correo electronico,
enviado por el Director General de Vinculacion y Coordinacion

Hacendaria.
2 Confirma en el Reporte de recaudacién que la informacion

sea correcta en sumatorias y totales.

3 Elabora la Solicitud del Dictamen de Suficiencia
Presupuestal (DSP), con base en el total recaudado del
Reporte de recaudacion, rubrica, recaba visto bueno del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones y del
Director General de Recaudacion y firma de autorizacion del
Subsecretario de Ingresos.

4 Turna al Subsecretario de Egresos, |a Solicitud del Dictamen
de Suficiencia Presupuestal y recaba acuse de recibo en la
copia, la cual archiva de manera cronoltgica temporal.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP), revisa que la
clave presupuestal corresponda a la partida 339002,
(servicios por verificacion vehicular) y que la fuente de
financiamiento sea la correspondiente al ejercicio fiscal a

pagar.

6 Accede al Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (Sistema Financiero) y valida que el
monto total del Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP),
se encuentre disponible en el mismo.

7 Recibe del Titular de cada Ente Verificador, la Factura, a
través de correo electronico y confirma que los datos de la
misma estén correctos y que los montos y el importe total de
la Factura sean los que establece el Reporte de recaudacion.

8 Valida que las Facturas se encuentren en estatus vigente a
través de la pagina oficial del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y emite la Validacion del SAT.

9 Comprime carpeta en archivo.zip por cada clave de concesion
que incluye la Factura, el xml y la Validacion del SAT.

10 Imprime la Factura, la Validacion del SAT y el Reporte de
recaudacion en dos tantos.
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11. Descripcion

Responsable No.
Analista Administrativo (Entes 1
Verificadores)
12
13
14

Actividad

Accede al Sistema Integral de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz (Sistema Financiero) y elabora la
Solicitud de egreso, captura los datos requeridos, la autoriza,

la valida y transfiere, adjunta

la carpeta comprimida

correspondiente en archivo sip, y genera el Detalle del

Egreso.

Valida y autoriza el Detalle del Egreso en el Sistema Integral

de Administracién Financiera del

Estado de Veracruz

(Sistema Financiero), lo imprime por cada Ente Verificador,
firma y recaba firma de autorizacion del Subdirector de
Registro y Control de Obligaciones.

Obtiene dos copias de cada Detalle del Egreso y le integra los
siguientes documentos a cada uno:

Detalle del Egreso primera copia.

Factura.

Validacién del SAT.

Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP).
Reporte de Recaudacion.

Turna al Tesorero los Detalles del Egreso, recaba acuse de
recibo en la segunda copia y lo archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la Factura, la Validaciéon del
SAT y el Reporte de Recaudacion en un tanto.

Fin del Procedimiento.
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1

Recibe del Subdirector de RCO,
el Reporte de recaudacion a
través de correo electrénico,

enviado por el Director Gral. de

VCH.

. l J
2

4 N

Confirma en el Reporte de
recaudacion que la informacién
sea correcta en sumatorias y

. SEFIPLAN

« Secretaria de Finanzas
y Planeacién

totales.
. l J
3

~
Elabora la Solicitud del DSP,

con base en el Reporte de
recaudacién y recaba firma de
autorizacion del Subsecretario

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.

Analista Administrativo (Entes Verificadores)

( )

4 R

Turna al Subsecretario de Eg. la
Solicitud de DSP.

\ J
e
5

/Recibe del Subdirector de RCON
el DSP, revisa que la clave
presupuestal corresponda a la
partida 339002, y quedala
fuente de financiamiento sea la

deIng.
\- J

7

e

.

Recibe del Titular de cada Ente
la Factura y confirma que los

datos de la misma estén
correctos.

~

J

y

8

correspondiente al ejercicio
fiscal a pagar.

( )

6
4 A

Accede al Sistema Financiero y
valida que el monto total del
DSP, se encuentre disponible
en el mismo.

.

Valida que las Facturas se

encuentren en estatus vigente
a través de la pagina oficial del
SAT y emite la Validacién del

SAT.

~

J

y

9

e

- J

.

Comprime carpeta en

archivo.zip por cada clave de

concesion que incluye la

Factura, el xml, |a Validacion

del SAT.

~

J

Imprime la Factura, la

Validacion del SAT y el Reporte

de recaudacion.

- J
( l )
L

~

Accede al Sistema Financiero y
elabora la Solicitud de egreso,
la autoriza, valida, transfiere y

adjunta la carpeta comprimida y

genera el Detalle del Egreso.

12

.

(Valida y autoriza el Detalle d

Egreso en el Sistema

Financiero, lo imprime por cada
Ente Verificador, y recaba firma
de autorizacitn del Subdirector

de RCO.

el )

J

e
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y Planeacién
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ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

( )

13
4 A
Obtiene dos copias de cada

Detalle del Egreso y le integra
los documentos generados.

- J
M
14
4 N

Turna al Tesorero, los Detalles
del Egresos.

- J

1. Tramite del Egreso para los Entes Verificadores.

Analista Administrativo (Entes Verificadores)
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% VERACRUZ
i GOBIERNO
DEL ESTADO

N VERA ifi -
sl SEFIPLAN ERUZ Manual Especifico de Procedimientos

Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

« v Planeacion

Informacion del Procedimiento:

2. Bloqueo y Desbloqueo de Proveeduria de Constancias de Verificacion

1. Procedimiento: (Hologramas).
2. Cadigo PR-SRCO-SFP-02-24
Suspender a los Entes Verificadores el suministro de Constancias de
3. Objetivo verificacién (Hologramas) y cerrar el acceso a la Oficina Virtual de Hacienda
(OVH), para que solventen las observaciones y tramiten el desbloqueo.
4. Frecuencia Eventual.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 24
5. Normatividad fraccion .
e Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria.

e Lineamientos para el Pago de Derechos de Verificacion Vehicular y
Expedicion de Constancias de Verificacion por los Entes Verificadores.

o

Programa
Presupuestario o e 291E Esfuerzo Recaudatorio.
Actividad Institucional

1. El blogueo de proveeduria de Constancia de verificacién (hologramas), se
aplica en los siguientes casos:
e Incumple al Programa de Verificacion Vehicular

7. Normaso o .
e Vencimiento del registro del proveedor.

Consideraciones

2. El desbloqueo de Entes Verificadores, se debe realizar a peticion de las
mismas instancias que solicitan el bloqueo y se realiza el mismo proceso.

e Director General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria (Director Gral. de
VCH).

e Director General de Innovacion Tecnologica (Director Gral. de IT).
e Subdirector de Registro y Control de Obligaciones (Subdirector de RCO).

e Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de
Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA).

e Analista Administrativo (Entes Verificadores) (Analista Admvo. EV).

e Director de Control y Evaluacion Ambiental de la Secretaria del Medio
Ambiente (Director de CEA).

e Titular del Ente Verificador (Titular del Ente).

8. Participantes

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subsecretario de

- Subsecretario de | Secretario de Finanzas
Finanzas y | Planeacion
Agosto/2024 Octubre/2024 Administracién ngresos yria
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A5 SEFIPLAN : Manual Especifico de Procedimientos
Ve Subdireccion de Registro y

Control de Obligaciones
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Informacion del Procedimiento:

¢ Relacion de entes verificadores que no han cumplido con sus obligaciones.
9. Insumo B . .

¢ Relacion de los entes verificadores registrados.
10. Producto ¢ Oficio informativo donde comunica que se realiz6 el desblogqueo.
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i i N spe . .
; VERACRUZ . 1: SEFIPLAN gERG% Manual Especifico de Procedimientos

SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Analista Administrativo (Entes 1 Determina las causas para bloquear de proveeduria de
Verificadores) Constancias de verificacion (Hologramas) y cierre en la
plataforma de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH), de los

Entes Verificadores.

¢,Por qué causas se realiza el bloqueo?

Incumplimiento de obligaciones: Continda en la actividad 2.

Registro vencido de proveedor: Continda en la actividad 1A.

1A Elabora la Solicitud de informacién en la cual requiere la
Relacion de los entes verificadores registrados en el Padron
de Proveedores con la vigencia de cada uno.

1A1 Recaba firma de autorizacion del Subdirector de Registro y
Control de Obligaciones en la Solicitud de informacién y la
turna al Subdirector de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos, recaba acuse de recibo
en la copig, Ia cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

1A2 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
la Relacién de los entes verificadores registrados (Relacion
de los entes registrados), remitida por el Subdirector de
Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos
y Activos.

1A3 Analiza la Relacion de los entes verificadores registrados y
elabora la Relacion de entes verificadores con registro
vencido (Relacién con registro vencido)

1A4 Elabora el Oficio de solicitud de suspension provisional
(Oficio de suspensién), donde solicita la suspension
provisional de proveeduria de Constancias de verificacion
(Hologramas) en la plataforma de la Oficina Virtual de
Hacienda (OVH) y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones.

1AS Turna al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria el Oficio de solicitud de suspension provisional y
la Relacion de entes verificadores con registro vencido,
recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera
cronolégica temporal, junto con la copia de la Relacién de los
entes verificadores registrados y la Relacion de entes
verificadores con registro vencido.

Pasa el tiempo.
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i i N spe . .
f mmca . 1: SEFIPLAN CVERG%- Manual Especifico de Procedimientos

SR "y Planeacién Subdireccion de Registro y
Control de Obligaciones

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Analista Administrativo (Entes 1A6 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
Verificadores) el Oficio informativo, donde se les comunica que se realizo el

bloqueo solicitado a través de la Direccion General de
Innovacion Tecnolégica, emitido por el Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria.

1A7 Informa al Titular del Ente Verificador a través de correo
electronico, que no le podran surtir las Constancias de
verificacién (Hologramas), hasta que actualice su registro de
proveedor.

Fin.

2 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones,
la Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones (Relacién entes incumplidos), enviada por el
Director de Control y Evaluacion Ambiental de la Secretaria
del Medio Ambiente y elabora el Oficio de solicitud de
suspension provisional de proveeduria de Constancias de
verificacién (Hologramas) en la plataforma de la Oficina
Virtual de Hacienda (OVH) a los Entes Verificadores y recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Registro y Control de
Obligaciones.

3 Turna al Director General de Vinculacion y Coordinacion
Hacendaria, el Oficio de solicitud de suspensién en original y
la Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones, recaba acuse de recibo en la copia, cual
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Subdirector de Registro y Control de Obligaciones
el Oficio informativo, donde comunica que se realizd el
bloqueo solicitado a través de la Direccion General de
Innovacion Tecnoldgica, remitido por el Director General de
Vinculacion y Coordinacion Hacendaria lo turna en copia al
Subdirector de Registro y Control de Obligaciones, para su
envio al Director de Contaminacion y Evaluacion Ambiental.

5 Ordena y archiva de manera cronolégica temporal, la
Relacion de entes verificadores que no han cumplido con
sus obligaciones y el Oficio informativo.

Fin del Procedimiento.
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Analista Administrativo (Entes Verificadores)
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