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1.- Introduccién

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Auditoria Fiscal, es de
observancia general, como instrumento de informacioén y de consulta.

Este documento constituye una herramienta de apoyo en el funcionamiento operativo de la
Direccion de Auditoria Fiscal, ya que contempla la Estructura Organizacional con las Unidades
Administrativas enunciadas de manera ordenada, permite identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de cada una de las areas que la integran, facilita la asignacién de trabajo,
la coordinacién de tareas, la delegacion de autoridad y evita la duplicidad de funciones.

Los Manuales de Organizacién estaran sujetos a la modificacion y actualizacién de su
Reglamento Interior.



2. Marco Juridico - Administrativo

Constituciones:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05/febrero/1917,
publicada su ultima reforma D.O.F. 08/mayo/2020).

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. (B.O.G.E.
15/enero/1975 con su ultima reforma B.O.G.E. No. 44 10/octubre/2019).

o Tratados internacionales donde México forme parte y tengan repercusiéon en materia de
contribuciones Federales.

Leyes:

e Ley de Coordinacién Fiscal vigente. D.O.F. 27/diciembre/1978 con su ultima reforma
D.O.F. 30/enero/2018).

o Ley del Impuesto Sobre la Renta, (Vigente a partir del 01 de enero de 2014, D.O.F.
11/diciembre/2013 y su ultima reforma D.O.F. 09/diciembre/2019).

o Ley del Impuesto Sobre la Renta, Vigente a partir del 01 de enero de 2002, D.O.F.
01/enero/2002 y su ultima reforma D.O.F. 25/mayo/2012).

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 29/diciembre/1978 con su Ultima reforma
D.O.F. 09/diciembre/2019.

¢ Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, (D.O.F. 27/agosto/1932 con su Ultima
modificacion D.O.F. 22/junio/2018).

e Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O.F. 04/agosto/1934 con su ultima
modificacién D.O.F.14/junio/2018).

o Ley General de Archivos (D.O.F. 15/junio/2018).
e Ley General de Mejora Regulatoria (D.O.F. 18/mayo/2018).
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur,

(B.O.G.E. No. 52 09/septiembre/2015 y su dualtima reforma B.O.G.E. No. 54
16/diciembre/2019).



e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja

California Sur, (B.O.G.E. No. 23 27/junio/2017 y su ultima reforma B.O.G.E. No. 19
20/abril/2019).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja

California Sur. (B.O.G.E. No. 11b 23/febrero/2004 y su ultima reforma B.O.G.E. No. 57
31/diciembre/2019).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. No. 18 04/mayo/2016 y su ultima reforma B.O.G.E. No. 2
20/enero/2020).

o Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 02 20/enero/2020).

o Ley del Sistema Anticorrupcién de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 12 10/abril/2017).

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 27 17/julio/2017).

e Ley de Proteccion Civil y Gestiéon de Riesgos para el Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. No. 49 01/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 45
30/noviembre/2017).

o Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracion Publica Centralizada
del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 63 31/diciembre/2007).

o Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
No.19 20/junio/1994).

Codigos:

e Cédigo Fiscal de la Federacion (D.O.F. 31/diciembre/1981, lltima reforma D.O.F. 09/
enero/2020).

e Coddigo Federal de Procedimientos Civiles, (D.O.F. 24/diciembre/1943 con su Ultima
reforma D.O.F. 9/abril/2012).



o Cddigo Civil Federal vigente (D.O.F. 26/mayo/928 con su Ultima reforma D.O.F.
27/marzo/2020).

e Cddigo Fiscal del Estado y Municipios de Baja California Sur vigente (B.O.G.E. No.
72 28/diciembre/2005 con su ultima reforma B.O.G.E. No. No. 20 14/mayo0/2018).

o Cddigo Etica de los Servidores Publicos del poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur, (B.O.G.E. Nim. 34 31/agosto/2017).

Convenios:

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado con

el Gobierno Federal, (D.O.F. 23/julio/2015 y en el B.O.G.E. 20/agosto/2015, Ultima
reforma D.O.F. 26/junio/2020).

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado con
el Gobierno Federal, (D.O.F. 18/mayo/2009 y en el B.O.G.E. 22/mayo/2009, modificado
por acuerdo publicado D.O.F. 17/junio/2009 y en el B.O.G.E. 30/junio/2009.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, (D.O.F. 08/octubre/2015 con su
ultima reforma D.O.F. 06/mayo/2016).

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, (D.O.F. 17/octubre/2003 con su
ultima reforma D.O.F. 4/diciembre/2006).

¢ Reglamento del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 4/diciembre/2006 con su ultima
reforma D.O.F. 25/septiembre/2014).

 Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 02/abril/2014).

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, (D.O.F. 07/diciembre/2009).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, (B.O.G.E. No. 43 14/septiembre/2020, texto vigente).

Otros documentos:



Resoluciéon Miscelanea Fiscal 2013 (D.O.F. 28/diciembre/2012 con su Uultima reforma
D.O.F. 20/diciembre/2013).

Resolucién Miscelanea Fiscal 2014 (D.O.F. / diciembre/ 2013 con su ultima (D.O.F.
18/diciembre/ 2014).

Resolucién Miscelanea Fiscal 2015 (D.O.F. 30 de diciembre de 2014 con su ultima
reforma (D.O.F. 19/ noviembre/ 2015).

Resolucion Miscelanea Fiscal 2016 (D.O.F. 23/ diciembre/ 2015 con su ultima reforma
(D.O.F. 01/ diciembre/2016).

Resolucion Miscelanea Fiscal 2017 (D.O.F. 23/ diciembre/ 2016 con su ultima reforma
(D.O.F. 15/diciembre/2017).

Resolucién Miscelanea Fiscal 2018 (D.O.F. 22 de diciembre de 2017 con su Ultima
reforma (D.O.F. 21/diciembre /2018).

Resolucién Miscelanea Fiscal 2019 (D.O.F. 29/abril de 2019 con su ultima reforma
(D.O.F. 18/diciembre/ 2019).

Resoluciéon Miscelanea Fiscal 2020 (D.O.F. 28 / diciembre /2019).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2013 (D.O.F. 30/noviembre/ 2012 con su
ultima reforma (D.O.F. 9/mayo/2013).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2014 (D.O.F. 30/ diciembre/ 2013).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2015 (D.O.F. 30/ diciembre/ 2014 con su
ultima reforma publicada (D.O.F. 10/ marzo/ 2015).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2016 (D.O.F. 23 de diciembre de 2015 con
su Ultima reforma (D.O.F. 3 de mayo de 2016).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2017 (D.O.F. 26 de diciembre de 2016).
Resolucién de Facilidades Administrativas 2018 (D.O.F. 29 de diciembre de 2017).

Resolucion de Facilidades Administrativas 2019 (D.O.F. 21 de febrero de 2019).



Condiciones Generales de Trabajo, (B.O.G.E. nimero 4, 31/enero/2015).

Plan Estatal de Desarrollo Baja California Sur 2015-2021, (B.O.G.E.. nimero 10-bis
10/Marzo/2016).

Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
(B.O.G.E. No. 41 20/septiembre/20086).
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3.- Atribuciones de su Reglamento

Articulo 13.- Los Titulares de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Finanzas y Administracion a que se refiere el articulo 4 de éste reglamento, con excepcion de
las Subsecretarias, tendran las siguientes atribuciones generales:

L.

VI.

VII.

VIII.

Xl

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la direccidén a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuyo tramite se les haya
encomendado;

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por el
Secretario y/o Subsecretario o requeridas por otras unidades administrativas de la propia
Secretaria;

Formular los anteproyectos de presupuesto de egresos que les correspondan, conforme
a las normas establecidas y remitirflos a la Subsecretaria de Finanzas, para su
integracién correspondiente;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los anteproyectos
de manuales administrativos y de organizacion correspondientes a la unidad
administrativa a su cargo;

Coordinarse con los Titulares de las otras unidades administrativas de la Secretaria,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la misma;

Participar, conjuntamente con su superior jerarquico, la seleccion, evaluacion,
promocion y capacitacion del personal de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracién de los recursos
humanos;

Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desempefien con
productividad y eficiencia;

Elaborar los informes y estadisticas relativos a los asuntos de la competencia de la
unidad administrativa a su cargo;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su unidad
administrativa y conceder audiencia a los particulares de conformidad a las politicas
establecidas al respecto; asi como acudir a las reuniones en las que se ventilen asuntos
gue sean materia de su competencia, ya sea por disposiciéon reglamentaria, o en
representacion de su superior jerarquico.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
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XiILI. Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a cargo de su unidad
administrativa para el pago de egresos que estan autorizados a cubrir, asi como enviar
los comprobantes de gastos relativos a la Unidad de Enlace Administrativo de la
Subsecretaria, para el reembolso correspondiente;

XIII. Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del Secretario, los
procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y objetivos
establecidos;

XIV. Certificar a solicitud de otras autoridades o de los particulares, copias de los documentos
gue obren en sus archivos. En el caso de certificaciones solicitadas por particulares
debera mediar el pago de los derechos correspondientes;

XV. Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio de las partidas del presupuesto de egresos de la
unidad administrativa;

XVI. Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
sucedaneas aplicables a los asuntos de su competencia, asi como imponer al personal
de la unidad administrativa a su cargo las sanciones disciplinarias o correctivas

procedentes;

XVIl. Representar en reuniones al Secretario o subsecretario, previa designacion por
escrito;

XVI.  Verificar el adecuado desempefio del area a su cargo, el cumplimiento de

objetivos y metas fijados en las normas y programas vigentes,

XIX.  Proponer al Secretario y subsecretarios las politicas y programas relativos a las materias
que les corresponda conocer de acuerdo con sus atribuciones;

XX. someter a autorizacién del Secretario y Subsecretarios, los manuales de organizacién,

procedimientos y servicios al publico necesarios para el funcionamiento de las areas a su
cargo.

XXI. Atender los requerimientos de informacion y observaciones que les formulen la

Contraloria General del Estado u otros 6rganos de fiscalizacion; y las demas que les
confieran las disposiciones legales aplicables y, por acuerdo, el Secretario de Finanzas.

XXIl. Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y, por acuerdo, el
Secretario de Finanzas.
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4.- Estructura Organica

4.1 Director (a)

4.1.1 Secretaria

4.2 Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos:
4.2.1 Departamento de Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete

4.2.1.2 Supervisores
4.2.1.3 Auditores operativos

4.2.2 Departamento de Revision de Dictamenes y Revisiones Agiles;

4.2.2.2 Supervisores
4.2.2.3 Auditores operativos

4.2.3 Departamento de Procedimientos legales;

4.2.3.2 Supervisores
4.2.3.3 Notificadores

4.2.4 Departamento de Recursos Humanos y Administracion;
4242 Intendente
4.2.5 Departamento de Revisiones de Impuestos Estatales; y

4252 Supervisores
4.2.5.3 Auditores operativos

4.2.6 Departamento de Presencia Fiscal
4.2.6.2 Supervisores de verificaciones
4.2.6.3 Auditores de Verificaciones de comprobantes
4.2.6.4 Auditor de Cartas Invitacién
4.2.6.5 Auditor de Verificacion de Domicilio

4.3 Departamento de Visitas Domiciliarias y Revision de Gabinete La Paz

4.3.1 Supervisores
4.3.2 Auditores operativos
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4.4 Departamento de Revision de Dictamenes y Revisiones Agiles La Paz

4.5

46

4.7

4.8

49

4.10

441 Supervisores
4.4.2 Auditores operativos

Departamento de Procedimientos legales La Paz

451 Supervisor de Asesores
4.5.2 Asesor Juridico
4.5.3 Notificadores

Departamento de Programacion La Paz

4.6.1 Supervisor de Programacion
4.6.2 Auditor programador

4.6.3 Auditor Verificador

4.6.4 Informatico

46.5 Secretaria

Departamento de Recursos Humanos y Administraciéon La Paz
4.7.1 Recepcionista y Recursos Humanos
4.7.2 Supervisor
4.7.3 Recursos Materiales
474 Areade Almacén
4.7.5 Intendentes
Departamento de Informatica La Paz

4 8.1 Informatico

Departamento de Impuestos Estatales La Paz

491.2 Supervisores

4.9.1.3 Auditores Operativo

Departamento de Presencia Fiscal La Paz

4.10.1.2 Supervisores de Verificaciones

4.10.1.3 Auditores de Verificacion de Comprobantes
4.10.1.4 Auditor de Cartas de Invitacion

4.10.1.5 Auditor de Verificacion de Domicilios
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5.- Organigrama
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6. Objetivo.

Crear y desarrollar la cultura de responsabilidad social en el pago de impuestos, que nos
permita generar una respuesta gubernamental que suministre una mayor cantidad de recursos
para la aplicacién en obras y servicios, ampliar la base de Contribuyentes para contar con una
presencia fiscal significativa, y asi, dar cumplimiento a las expectativas del desarrollo de nuestra
entidad; disefiando e instrumentando estrategias para eficientar la operatividad del quehacer
fiscalizador, desarrollando el Programa Operativo Anual, integrado por Auditorias Federales y
Estatales conforme a la normatividad establecida en la materia.
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7. Funciones:
7.1.Director (a)

ARTICULO 28. La Direccion de Auditoria Fiscal estara facultada, dentro de la
circunscripcion territorial del Estado, para ejercer las siguientes atribuciones en relacion
con las disposiciones legales en materia tributaria local, asi corno aquellas delegadas a
favor del Gobierno del Estado de Baja California Sur o de la Secretaria de Finanzas y
Administracién conforme a los términos de los Convenios de Colaboraciéon Administrativa
en Materia Fiscal Federal y sus Anexos, celebrados entre el Gobierno Federal y el Gobierno
del Estado:

I. Controlar y evaluar la seleccién y programacion de visitas domiciliarias, de auditoria,
inspecciones, revisiones, verificaciones y para recabar la informacién correspondiente y
necesaria para el ejercicio de sus facultades de comprobacién en materia estatal o federal;

II. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones y
verificaciones; asi como realizar todos los actos tendientes a comprobar los cumplimientos
de las obligaciones fiscales de los contribuyentes, responsables solidarios, terceros con
ellos relacionados y demas obligados en materia de contribuciones estatales o federales;

Ill. Solicitar a las dependencias federales, estatales y municipales, asi como a los fedatarios
publicos, contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados, los
documentos, informes y datos necesarios para planear y programar sus facultades de
comprobacion en materia estatal o federal;

IV. Requerir y, en su caso, exigir a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros
con ellos relacionados, ya sea en su domicilio o en las oficinas de la propia Direccién de
Auditoria Fiscal, la exhibicién de los elementos que integran la contabilidad, declaraciones,
avisos, datos, dictamenes fiscales, documentos e informes, a fin de proceder a su revisién
y comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales federales y, en su caso,
estatales; asi como realizar todos los actos tendientes a comprobar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales a que se encuentran afectos los contribuyentes, responsables
solidarios y terceros con ellos relacionados;

V. Clausurar preventivamente, mediante sellos oficiales, los escritorios, archiveros u
oficinas y, en general, cualquier otro lugar o local donde se encuentre la contabilidad, asi
como dejarlos en calidad de depésito al visitado o a la persona con quien se entienda la
diligencia;

VI. Requerir a las dependencias Federales, Estatales, Municipales, a los fedatarios publicos
para que proporcionen en las oficinas de la Direccion los documentos e informes,
relacionados con las obligaciones fiscales de los contribuyentes o de los responsables
solidarios, a fin de comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales;
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VII. Recabar de los funcionarios y empleados publicos y de los fedatarios, los informes y
datos que posean con motivo de sus funciones.

VIII. Ordenar y practicar visitas domiciliarias de inspeccién y verificacion del cumplimiento
de las obligaciones fiscales relacionadas con la expedicién de comprobantes fiscales; el
uso de los equipos y sistemas electronicos de registro fiscal, maquinas registradoras de
comprobacion fiscal, asi como que los envases o recipientes de bebidas alcohdlicas tengan
adherido el marbete o precinto correspondiente o, en su caso, que los envases que
contenian bebidas alcohdlicas hayan sido destruidos conforme al procedimiento que
sefialen las disposiciones fiscales y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes,
inclusive ordenar y realizar la clausura preventiva de los establecimientos en los casos de
reincidencia;

IX. Designar y autorizar al personal necesario para la practica de visitas domiciliarias,
inspecciones, verificaciones, aseguramiento de bienes, embargos y notificaciones, para
que actlen de forma conjunta o separada y expedir las constancias de identificacién del
personal que autorice;

X. Autorizar a quienes haya designado para la practica de visitas domiciliarias, auditorias,
inspecciones y verificaciones para obtener copias de la contabilidad y demas papeles
relacionados con el cumplimiento de las obligaciones fiscales del contribuyente,
responsables solidarios y terceros con ellos relacionados para que, previo cotejo con los
originales, las certifiquen, en los casos previstos en las disposiciones fiscales;

XI. Emitir los oficios mediante los cuales se concedan o nieguen las prérrogas para la
presentacion de la documentacion e informacién solicitadas a los contribuyentes,
responsables solidarios y terceros con ellos relacionados, asi como a los contadores
publicos que hayan formulado dictamenes para efectos fiscales;

XIll. Requerir a las Organizaciones Auxiliares del Crédito e Instituciones de Crédito, o las
oficinas de enlace de dichas instituciones, para que proporcionen en las oficinas de la
Direccion los estados de cuenta, documentos e informes relacionados con las obligaciones
fiscales de los contribuyentes o de los responsables solidarios, a fin de comprobar que
éstos han cumplido con sus obligaciones fiscales;

Xl1l. Requerir a los contadores publicos autorizados que hayan formulado dictamenes para
efectos fiscales para que exhiban y, en su caso, proporcionen la contabilidad,
declaraciones, avisos y cualquier otro documento, informes, y datos de los contribuyentes
a los que les hayan formulado dichos dictamenes, asi como exhibir los papeles de trabajo
elaborados para tal efecto, y proceder a su revision;

XIV. Continuar con la practica de las facultades de comprobacién sobre visitas domiciliarias,
auditorias, revisiones, inspecciones, y verificaciones, que hayan sido iniciadas por
autoridades fiscales de otras Entidades Federativas, cuando el contribuyente haya traslado
su domicilio fiscal a la circunscripcion territorial del Estado de Baja California Sur,
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XV. Imponer a los contribuyentes, responsables solidarios, o terceros con ellos
relacionados, las multas que correspondan por las infracciones a las disposiciones fiscales
federales y estatales;

XVI. Fincar responsabilidad solidaria, en los casos que proceda, de conformidad con la ley
aplicable;

XVI. Emitir los oficios mediante los cuales se concluya anticipadamente la visita domiciliaria
que se haya ordenado en los términos de las disposiciones fiscales aplicables;

XVIII. Emitir los oficios que ordenen reponer el procedimiento de visitas domiciliarias,
cuando de la revisiéon de las actas de visita y demas documentos, se observe que el
procedimiento no se ajustd a las normas aplicables;

XIX. Emitir los oficios que dejen sin efecto las érdenes de visita domiciliaria o los oficios de
requerimiento de documentacién e informacion, asi como todos los actos que se deriven
de ellos conforme a la normatividad aplicable, dejando siempre a salvo las facultades de
comprobacién de |la autoridad,;

XX. Emitir el oficio de observaciones, donde consten los hechos u omisiones conocidos con
motivo del ejercicio de sus facultades;

XXI. Motivar sus actos utilizando las bases de datos de que disponga o tenga acceso, asi
como de la informacioén y documentacién que obre en los archivos de la Direccion;

XXII. Hacer constar en acta circunstanciada los hechos u omisiones conocidos con motivo
de las auditorias, visitas, verificaciones o inspecciones que haya ordenado de acuerdo con
las fracciones I, IV, VIII; asi como de los hechos conocidos con motivo del ejercicio de las
facultades a que se refieren las fracciones VI, VII, XIl, Xlll y XXI de este mismo articulo,
que puedan presumir el incumplimiento a las obligaciones fiscales de los contribuyentes,
responsables solidarios, sustitutos y demas obligados, notificandoselos y otorgandoles el
plazo que marque la ley para que los desvirtuen;

XXIll. Realizar la valoracion de pruebas presentadas por los contribuyentes tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones o en el acta Ultima parcial que se
levante;

XXIV. Autorizar y proceder a la devoluciéon de la documentacion proporcionada por los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados para el ejercicio
de sus facultades, una vez que haya notificado el oficio de observaciones o de conclusion
sin observaciones, dejando en la Direccion, si lo considera necesario, copia certificada de
la misma;

XXV. Notificar todos los actos y resoluciones que emita dentro del ambito de su
competencia, incluyendo los que puedan ser susceptibles de impugnacion en materia
Estatal y Federal,
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XXVI. Ordenar y practicar el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal a los
contribuyentes y responsables solidarios cuando, derivado de las facultades de
comprobacion, se haya determinado a cargo del contribuyente un crédito fiscal, y el mismo
aun no sea exigible, pero, a sujuicio, hubiera peligro de que el obligado se ausente o realice
la enajenacion de bienes o cualquier maniobra tendiente a evadir el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, asi como levantarlo cuando proceda;

XXVII. Ordenar y practicar el aseguramiento de bienes cuando se den los supuestos
contenido en las disposiciones Estatales o Federales en los términos de los Convenios de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos, celebrados entre el
Gobierno Federal y el Gobierno del Estado, llevando a cabo en su caso la determinacién
provisional de adeudos fiscales presuntos, Unicamente para estos efectos.

XXVIII. Realizar todos los actos para determinar presuntivamente la utilidad, resultado
fiscal, rendimientos, dividendos o remanentes distribuibles de los contribuyentes, sus
ingresos o entradas y el valor de los actos, actividades o activos, los depdésitos realizados
en efectivo en instituciones bancarias o financieras, pagos en efectivo y/o en especie por
concepto de remuneraciones al trabajo personal prestado bajo la subordinaciéon vy
dependencia de un patron, las retenciones efectuadas o que debié efectuar, por las cuales
deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las disposiciones estatales y
federales aplicables;

XXIX. Ejercer las atribuciones en materia de determinacién de pagos provisionales
estatales y federales, notificacién y cobro de los mismos, cuya administracion corresponda
a la Secretaria de Finanzas y Administracién, asi como practicar el embargo precautorio o
decretar el aseguramiento de bienes suficientes para asegurar el interés fiscal, en los
términos de las normas fiscales aplicables en los casos que procedan, durante el ejercicio
de sus facultades;

XXX. Establecer las bases para la determinacion de los créditos fiscales respecto de los
gravamenes estatales y federales;

XXXI. Determinar en cantidad liquida los créditos fiscales derivados de las visitas
domiciliarias, requerimientos de documentacion, inspecciones, revisiones y verificaciones
practicadas; emitir las resoluciones correspondientes e imponer multas por las infracciones
a las disposiciones fiscales que rijan en materia de su competencia, incluyendo su
actualizacién y accesorios;

XXXII. Emitir y notificar, dentro de los diez dias siguientes a la fecha en que los
contribuyentes le hagan entrega de la declaracién de autocorrecciéon fiscal, oficio
informando al contribuyente que ha recibido la citada declaracién, en los términos que
menciona el Articulo 15 de la Ley Federal de los Derechos del Contribuyente;

XXXIII. Aplicar la legislacion que corresponda tendiente a comprobar que se han pagado

correctamente los impuestos estatales y federales en el ambito de su competencia, en los
términos del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado
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por el Gobierno del Estado de Baja California Sur con la Federacion; y de la legislacién
fiscal federal y estatal vigente que resulte aplicable;

XXXIV. Habilitar los dias y horas inhabiles para la practica del ejercicio de sus facultades;

XXXV. Colaborar y coordinarse con otras autoridades del Estado y de sus municipios para
practicar y emitir los dictAmenes periciales contables que le sean solicitados, designando
los peritos que para tal efecto se requieran;

XXXVI. Aplicar los programas, lineamientos directrices, sistemas, procedimientos vy
métodos de trabajo que le correspondan;

XXXVII. Autorizar a los contadores publicos para formular dictamenes sobre las
obligaciones fiscales estatales: llevar el registro y control de dichos contadores, revisar que
los mencionados dictamenes de contribuciones estatales reunan los requisitos establecidos
en las disposiciones fiscales; emitir la resolucién mediante la cual amoneste o suspenda a
los propios profesionistas y cancelar, en los casos que proceda, el registro correspondiente;

XXXVIII. Emitir los lineamientos, datos y requisitos que deban contener los dictamenes de
impuestos estatales que deban presentar los contribuyentes, dandolos a conocer en el
Boletin Oficial de Gobierno;

XXXIX. Tratdandose del procedimiento de Dacién en pago emitir, a solicitud de la
Procuraduria Fiscal, dictamen sobre la solvencia y liquidez del contribuyente, previo analisis
de los Estados Financieros y en su caso del Dictamen Fiscal del Contribuyente,
pronunciandose dentro de un plazo que no excedera de diez dias, a partir de que reciba la
solicitud debidamente integrada;

XL. Informar al Subsecretario de Finanzas sobre la presunta comision de delitos fiscales
federales y/o estatales y/o infracciones administrativas, de que conozca con motivo de sus
atribuciones, asi como colaborar con la Procuraduria Fiscal en la investigacién de esos
hechos, proporcionandole los datos, informes, elementos y documentos necesarios para
que proceda a elaborar la denuncia respectiva o, en su caso, a informar a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

XLI. Expedir citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar su situacién
fiscal;

XLII. Colaborar y coordinarse con otras autoridades del Estado y de sus municipios para
practicar y emitir los dictdmenes periciales contables que le sean solicitados, designando
los peritos que para tal efecto se requieran;

XLIIl. Emitir cartas invitacion a los contribuyentes para que regularicen su situacion fiscal,

XLIV. Determinar la base sobre la cual habran de calcularse los impuestos estatales;

XLV. Determinar el importe de los créditos fiscales de naturaleza estatal,
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XLVI. Notificar las resoluciones emitidas por el Secretario, el Subsecretario de Finanzas o
por el Procurador Fiscal, en los términos de las disposiciones fiscales aplicables;

XLVII. Solicitar a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas o a la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro o bien a
las entidades financieras y sociedades cooperativas de ahorro y préstamo, que ejecuten
embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el articulo 40-A, fraccién |,
inciso f) del Cddigo Fiscal de la Federacion, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos.

XLVII. Ordenar y llevar a cabo verificaciones para constatar los datos proporcionados al
Registro Estatal de Contribuyentes o al Registro Federal de Contribuyentes, relacionados
con la identidad, domicilio y demas datos que se hayan manifestado para los efectos de
dichos registros, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

XLIX. Solicitar al Servicio de Administracion Tributaria, las modificaciones al Registro
Federal del Contribuyente de los contribuyentes que hayan rendido informacion incorrecta
respecto de la identidad, domicilio y demas datos que se hayan manifestado para los
efectos de dichos registros.

L. Ordenar y practicar revisiones electrénicas a los contribuyentes, responsables solidarios
o terceros con ellos relacionados, basandose en el analisis de la informacién y
documentacién que obre en poder de la autoridad, sobre uno o mas rubros o conceptos
especificos de una o varias contribuciones.

LI. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, datos, informes o
documentos adicionales, que consideren necesarios para aclarar la informacién asentada
en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del ejercicio y complementarias, asi
como en los avisos de compensacién correspondientes, en los términos de las
disposiciones aplicables.

LIl.Solicitar a la autoridad competente, se proceda por desobediencia o resistencia, por
parte del contribuyente, responsables solidario o tercero relacionado con ellos, a un
mandato legitimo de autoridad competente.

LIIl. Ordenar se deje sin efectos los certificados de sello digital, cuando se de alguno de los
supuestos del articulo 17-H, fraccién X del Cédigo Fiscal de la Federacion, de conformidad
con el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Baja California Sur.

LIV. Ordenar y practicar en los términos del articulo 17-K del Cédigo Fiscal de la
Federacién, las notificaciones de cualquier acto o resolucién administrativa que se emita
en documentos digitales, incluyendo cualquiera que pueda ser recurrido, de conformidad
con el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Baja California Sur.
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LV. Emitir y dar a conocer los hechos que deriven en la omisién de contribuciones vy
aprovechamientos o en la comision de otras irregularidades, a través de resoluciéon
provisional, en base a la informacién y documentacion que obre en su poder,
acompanando, en su caso, el oficio de preliquidacion, cuando los hechos consignados
sugieran el pago de algun crédito fiscal;

LVI. Emitir el oficio de preliquidacion, cuando se den los supuestos contemplados en las
disposiciones fiscales.

LVIl. Ordenar, emitir y llevar a cabo el procedimiento de revisiones electrénicas
contemplado en el articulo 52-B del Cédigo Fiscal de la Federacion, en los términos del
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Baja California Sur, y

LVIIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, los convenios de
colaboracion administrativa en materia fiscal federal y que celebre el Gobierno del Estado,
asi como las que le asigne el Secretario o el Subsecretario de Finanzas dentro de la esfera
de sus atribuciones.

7.1.1 Secretaria de la Direccidon

. Elaborar los oficios y comunicados propios de las actividades de la Direccion.

) Mantener actualizada la agenda telefénica y citas de la Directora.

o Realizar los enlaces telefénicos que le indique la Directora.

) Contestar llamadas telefonicas de Contribuyentes y canalizarlos al Departamento

correspondiente, seguln el tipo de revisién y/o comunicarlos con la titular de la Direccion.
o Atender a los Contribuyentes que soliciten ver al titular de la Direccion.

o Recibir y turnar a la Direccién y a los Departamentos correspondientes los escritos y
oficios presentados por los Contribuyentes y por diversas instancias Federales,
Estatales, Municipales e internos.

o Elaborar la comprobacion del fondo revolvente y enviar los oficios a la Unidad de Enlace
para su reembolso.

° Llevar el control del archivo de la Direccién y en general de la documentacién inherente
a sus actividades.

) Dar seguimiento a los asuntos que le asigne la Directora.

. Turnar y dar seguimiento a la correspondencia.
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o Elaborar las actas y minutas que se realicen con motivo de reuniones con otros

Funcionarios.
. Llevar el control del numero asignado a oficios y memorandums emitidos en la Direccién.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2 Coordinador de Auditoria Fiscal en el Municipio de los Cabos
o Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.

o Planear, dirigir y asignar las revisiones de Gabinete y de Visitas Domiciliarias que le sean
turnadas. Elaborar las certificaciones de documentos e incluso el expediente
administrativo.

o Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones de que les sean asignadas.

o Notificar los oficios que emita la Direccidn relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de Los Cabos.

) Realizar las tareas de notificaciones de los actos que estén domiciliados en los
municipios de Los Cabos, por cualquier medio de los previstos en el Cédigo Fiscal de la
Federacion y el Cédigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur
de los oficios de requerimientos, multas, observaciones, liquidaciones, compulsas y
demas documentos en materias fiscal federal y estatal respectivamente.

o Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados con los medios de defensa interpuestos
ante esa Procuraduria, y en su caso los de condonaciéon derivados del ejercicio de las
facultades de comprobacién en el municipio de Los Cabos.

. Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administraciéon los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en el Municipio de Los Cabos.

o Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones de
Gabinete y de Visitas Domiciliarias asignadas, con el proposito de desarrollar las

auditorias en apego a la normatividad y la legislacion aplicable en la materia, asi como
en los tiempos determinados.

. Formular y presentar informes de los resultados obtenidos por las auditorias efectuadas
a la Directora.

o Determinar los créditos fiscales y convenios que resultan de las auditorias practicadas.
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Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccién con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Asegurarse de que los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion
juridica sean enviados al Departamento de Procedimientos legales.

Formular y presentar a la Direccion o al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepciéon y resguardo de la documentacion e informacién y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general todos aquellos
inherentes a las revisiones de Visitas Domiciliarias y revisiones de Gabinete asignadas
a su Departamento y que no sean elaborados por el Departamento de programacion.

Aprobar la valoraciéon de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones o en el acta final que se levante.

Asegurar que se registre la informacion y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccién.

Verificar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente, el resultado
de la auditoria, por las cuales deban pagarse 6 enterarse contribuciones en términos de
las disposiciones aplicables.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisién, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello el Director,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1 Departamento de Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete

Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
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Planear y dirigir las revisiones de visitas domiciliarias que le sean asignadas a su
Departamento.

Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones de visitas domiciliarias que les sean asignadas a su Departamento.

Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones de visitas
domiciliarias asignadas a su Departamento, con el propésito de desarrollar las auditorias
en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la materia, asi como en los
tiempos determinados.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental
derivados de los créditos fiscales determinados, correspondiente a multas, convenios y
liguidaciones, con el objetivo de dar seguimiento y control a las cifras generadas vy
recaudadas, por la tarea de fiscalizacion que desarrolla el Area a su cargo.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los documentos relacionados la condonacidén derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabo.

Verificar los resultados que arrojan las auditorias practicadas, para posteriormente tomar
acuerdos con la Direccién y definir su conclusion.

Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Previa revision y valoraciéon del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracion juridica, para que una vez analizados los regrese al Departamento de Visitas
Domiciliarias y Revisiones de Gabinete.

Formular y presentar a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.
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Coordinar la recepcion y enviar al archivo interno para resguardo la documentacién e
informacién, y en general todos los elementos necesarios para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los contribuyentes y demas
obligados.

Elaborar los oficios que sean necesarios para el desahogo de los expedientes a su cargo.

Aprobar los oficios de multas, liquidaciones y en general todos aquellos inherentes a las
revisiones asignadas a su Departamento y que no sean elaborados por el Departamento
de Programacioén.

Valorar las pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a desvirtuar lo
asentado en las actas de visita domiciliaria que se levante.

Asegurar que se registre la informacion y el avance de las revisiones de su area, en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccién.

Verificar que se realicen todos los actos para determinar, presuntivamente el resultado
de la auditoria, por las cuales deban pagarse 6 enterarse contribuciones en términos de
las disposiciones aplicables.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisién, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1.1 Supervisor

Supervisar las revisiones que el Jefe del Departamento le haya asignado.

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.

Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.
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Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.

Supervisar los resultados de las auditorias practicadas.

Supervisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracién del

Departamento de Procedimientos legales y entregario a jefe inmediato para su analisis y
valoracién.

Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacidn e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinaciéon de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Revisar los oficios de multas, conclusion, recepcion de declaraciones, liquidaciones y en
general, todos aquellos inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no
sean elaborados por el Departamento de Programacion, de igual forma las actas que se
levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en el acta Ultima parcial que se levante.

Revisar que se realicen los actos y procedimientos para determinar presuntivamente el
resultado de la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en
términos de las disposiciones aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1.2 Auditor Operativo

Notificar los actos relacionados con el ejercicio de facultades de comprobacion.

Practicar visitas domiciliarias y revisiones de la contabilidad que se les haya asignado.
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Practicar visitas domiciliarias a fin de verificar la expedicién de comprobantes fiscales y
gue los mismos retinan requisitos fiscales.

Elaborar y levantar actas de visitas domiciliarias correspondientes.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados ia condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacién en el municipio de Los Cabos.

Desarrollar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos acordados.

Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Resguardar durante el proceso de fiscalizacién los expedientes asignados que
contengan la documentacion e informacién y en general todos los elementos generados
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes
proporcionados por ellos mismos y terceros relacionados.

Elaborar oficios de que se requieren en los procedimientos que se le hayan
encomendado.

Realizar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en ultima acta parcial, oficio de observaciones o actas finales que
se levante para cada caso en particular.

Elaborar oficios en donde se determinen créditos fiscales (multas y liquidaciones) y
convenios que resultan de las auditorias practicadas.

Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.2 Jefe del Departamento de Revision de Dictamenes y Revisiones agiles
o Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.

) Planear y dirigir las revisiones de gabinete y revisiones de dictimenes que le sean
asignadas a su Departamento.

. Notificar los oficios que emita la Direccion relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacidén de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.

) Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacién en el municipio de Los Cabos.

o Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones de dictamenes que les sean asignadas a su Departamento.

o Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones de
dictdmenes asignadas a su Departamento, con el propésito de desarroilar las auditorias
en apego a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la materia, asi como en los
tiempos determinados.

° Elaborar la resolucion mediante la cual amoneste, suspenda 6 cancele el registro
correspondiente a los Contadores Publicos.

o Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

o Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental,
derivados de los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas, convenios
y liquidaciones, con el objetivo de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las
cifras generadas y recaudadas que resultan de las auditorias practicadas.

o Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.

) Previa revisién y valoracion del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracién juridica.
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Formular y presentar a la Direccién al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcion y resguardo de la documentacion e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general todos aquellos
inherentes a las revisiones asignadas a su Departamento y que no sean elaborados por
el Departamento de Programacion.

Aprobar la valoraciéon de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Asegurar que se registre la informacion y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccion.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisiéon, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

Verificar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

Proponer ios cambios a |la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.1 Supervisor

Supervisar las revisiones que el Jefe del Departamento le haya asignado.

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.
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Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.

Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacién e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Revisar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de Programacion o el Departamento de Procedimientos legales.

Supervisar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2.2 Auditor Operativo

Realizar las revisiones que le hayan sido asignadas.
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Desarrollar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonaciéon derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacién en el municipio de Los Cabos.

Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Elaborar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

Realizar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.

Resguardar la documentacion e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

Hacer los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacion o del Departamento de Procedimientos legales.

Realizar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3 Jefe del Departamento de Procedimientos Legales

Planear y dirigir las actividades de su Departamento.
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Coordinar eficientemente al personal con el proposito de desarrollar en apego a la
Normatividad y la Legislacion aplicable, las actividades asignadas a su Departamento,
asi como en los tiempos determinados.

Coordinar la notificacion que le sean encomendadas al Departamento a efecto de que
sean realizadas.

Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Coordinacion de Auditoria
Fiscal en el Municipio de Los Cabos con el propésito de cumplir en forma eficiente y
eficaz con los objetivos trazados.

Brindar las opiniones juridicas respecto a los actos y resoluciones que soliciten las areas
operativas, de asuntos relevantes determinados con base en criterios de relevancia por
cuantia o perfil del contribuyente que emita el Servicio de Administracion Tributaria, o
sea considerado alto riesgo de acuerdo a los criterios definidos conforme a la calificacion
de riesgo al contribuyente desde departamento de programacién, de manera que permita
con dicha calificacién determinar la profundidad de los procedimientos de auditoria, o se
presuma la posible existencia de un caso especial de donde se desprenda la presunta
existen elementos para integrar un caso penal, o los asuntos que haya aprobado el
Comité de evaluacion de resultados de aquellos asuntos que por razones que lo
justifiquen deba emitirse una opinién juridica o sea necesaria su validacién, para lo cual
podran tomarse en cuenta los siguientes parametros: que sean novedosos; la
importancia del contribuyente; el factor de riesgo; la cuantia; asuntos relacionados con
esquemas de evasion fiscal; y, cualquier otro asunto en el que se justifiquen las razones
para su validacion.

Aprobar las valoraciones juridicas de los proyectos de oficios de observaciones,
liguidaciones y en general, todos aquellos inherentes a las revisiones de gabinete, visitas
domiciliarias y revisiones de dictdmenes solicitadas por la Coordinacion de Auditoria
Fiscal en el Municipio de Los Cabos

Brindar las opiniones juridicas a los formatos de érdenes de visitas domiciliarias,
requerimientos de informacidn, constancias, actas, citatorios y en general todos aquellos
enviados al departamento.

Aprobar los informes de las valoraciones juridicas realizadas, que se enviaran a las areas
correspondientes.

Brindar el apoyo necesario cuando el area operativa informe que un contribuyente haya
fallecido, se encuentra la huelga.

Atender los informes de queja requeridos por la Comisiéon Nacional de los Derechos
Humanos, los requerimientos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, los
requerimientos de informacion publica.
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Controlar la recepcion y resguardo de los expedientes y documentos enviados por las
areas durante el proceso de la valoracion.

Presentar cuando asi sea solicitado a la Direccién 6 al area que designe para ello la
Directora, la glosa referente a la valoracion juridica de las revisiones efectuadas, y los
informes de las actividades realizadas en su area.

Brindar orientacién y asistencia presencial previa solicitud en los inicios de las visitas
domiciliarias y en cualquier otra etapa del procedimiento, a los servidores publicos
adscritos a las areas operativas de la Direccion de Auditoria Fiscal en los asuntos en el
que el contribuyente se oponga, impida u obstaculice el inicio o desarrollo del ejercicio
de las facultades de las autoridades fiscales.

Compilar los criterios favorables y desfavorables novedosos en la materia fiscal que
dicten los tribunales en los asuntos de su competencia, asi como difundirlos con las
areas operativas de la Direccidén de Auditoria Fiscal.

Proponer a la Direccién que se solicite ante las unidades administrativas competentes
que se impugnen las resoluciones favorables a los particulares cuando estimen que son
contrarias a la ley.

Atender los requerimientos formulados por los tribunales o las unidades administrativas
competentes para la rendicién y desahogo de pruebas periciales, coordinandose con las
areas operativas para obtener el nombre del perito que debera rendir el dictamen y
vigilaran que la persona propuesta proteste el cargo, rinda el dictamen ante el tribunal y
lo ratifique, comunicando y aportando documentaciéon con toda oportunidad a las
autoridades encargadas de la defensa en juicio que hayan formulado los requerimientos
relacionados con el desahogo de las pruebas periciales.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacién, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello el Director,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar en apego a la normatividad y la legislacién aplicable, las actividades que le
han sido asignadas, asi como en los tiempos determinados.

Mantener comunicacion y coordinacion con las areas de la Direccidn con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Elaborar el oficio de la solicitud a la Procuraduria Fiscal, del dictamen sobre la solvencia
y liquidez del Contribuyente, en caso de utilizar la figura de dacién en pago para cubrir
el crédito fiscal.
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Realizar el informe para el Secretario de Finanzas y Administracion sobre la presunta
comision de delitos fiscales que se conozcan con motivo de las atribuciones de la
Direccion, asi como colaborar con la Procuraduria Fiscal en la investigacion de esos
hechos para que proceda a elaborar la denuncia respectiva, o en su caso, a informar a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Elaborar las certificaciones de documentos e incluso el expediente administrativo.
Controlar los controles necesarios para el departamento.

Revisar los proyectos de oficios de observaciones y liquidaciones de baja trascendencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3.1 Supervisor de Asesores Juridico

Desarrollar en apego a la normatividad y la legislacién aplicable, las actividades que le
han sido asignadas, asi como en los tiempos determinados.

Mantener comunicacién y coordinacion con las areas de la Direccién con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Realizar las valoraciones juridicas de los proyectos de oficios de observaciones, multas,
liguidaciones y en general, todos aquellos inherentes a las revisiones de gabinete, visitas
domiciliarias y revisiones de dictamenes solicitadas por las areas de la Direccion.

Efectuar las valoraciones juridicas a los formatos de érdenes de visitas domiciliarias,
requerimientos de informacién, constancias, actas, citatorios y en general todos aquellos
enviados por el Departamento de programacion.

Realizar los informes de las valoraciones juridicas realizas, que se enviaran a las areas
correspondientes.

Recibir y asegurarse del resguardo de los expedientes y documentos enviados por las
areas durante el proceso de la valoracion.

Elaborar la glosa referente a la valoracién juridica de las revisiones efectuadas en la
Direccién, y los informes de las actividades realizadas en su area, mismos que seran
presentados a la Direccién o al area que designe para ello el Director.

Elaborar el oficio de la solicitud a la Direccién juridica, del dictamen sobre la solvencia y
liquidez del Contribuyente, en caso de utilizar la figura de dacién en pago para cubrir el
crédito fiscal.
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Efectuar el proyecto de informe previo y justificado en los juicios de amparo contra actos
en que figure en calidad de autoridad responsable, sometiéndolos a revision del titular
de la Direccién juridica.

Realizar el informe para el Secretario de Finanzas sobre la presunta comisién de delitos
fiscales que se conozcan con motivo de las atribuciones de la Direccion, asi como
colaborar con la Direccioén juridica en la investigacidn de esos hechos para que proceda
a elaborar |la denuncia respectiva, o en su caso, a informar a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.2.3.2 Notificadores

7.24,

Notificar por cualesquiera medios de los previstos en el Cédigo Fiscal de la Federacién
y el Codigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur los oficios
de requerimientos, multas, observaciones, liquidaciones, compulsas y demas
documentos que se reciban por los departamentos de la Direccién en las materias fiscal
federal y estatal respectivamente.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados con los medios de defensa interpuestos
ante esa Procuraduria, y en su caso los de condonacion derivados del ejercicio de las
facultades de comprobacién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Administracion.

Planear y dirigir las actividades de su Departamento.

Coordinar eficientemente al personal, con el propésito de desarrollar en apego a la
Normatividad las actividades asignadas a su Departamento, asi como en los tiempos

determinados.

Realizar el reclutamiento, seleccién y renovacién de contratos.

Mantener la comunicacion y coordinacién con las areas de la Direccidn, con el propésito
de cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Levantar actas administrativas

Suministrar y controlar los vehiculos oficiales a las diferentes areas de la Direccidn, asi
como su mantenimiento y combustible correspondiente.
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) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

° Tramitar solicitudes de. viaticos, asi como Informes de comision del personal de la
Direccién.
o Controlar la recepcién y resguardo de los recursos materiales que han sido suministrados

a la Direccion.

° Tramitar requisicion de materiales, controlar el suministro de los mismos y de igual forma
para el mantenimiento de los activos de la Direccién.

o Controlar el inventario del mobiliario y equipo local y foraneo de la Direccién.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
o Desarrollar las labores de limpieza en las areas de la Direccion.

) Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacion generada en el area.
o Llevar correspondencia cuando asi se le instruya.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.4.1 Intendencia

@ Desarrollar las labores de limpieza en las areas de la Direccion.

o Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacién generada en el area.
o Llevar correspondencia cuando asi se le instruya.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.5 Jefe de Departamento de Impuestos Estatales

o Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
) Planear y dirigir las revisiones de revisiones de le sean asignadas a su Departamento.
o Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las

revisiones que les sean asignadas a su Departamento.
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Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones que se
le asignaron, con el propdsito de desarrollar las auditorias en apego a la Normatividad y
la Legislacion aplicable en la materia, asi como en los tiempos determinados.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en el Municipio de Los Cabos.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en el Municipio de Los Cabos.

Recibir los dictamenes de contribuciones Estatales y revisar que reunan los requisitos
establecidos en las disposiciones fiscales.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental,
derivados de los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas, convenios
y liquidaciones, con el objetivo de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las
cifras generadas y recaudadas que resultan de las auditorias practicadas.

Mantener comunicacién y coordinacion con las areas de la Direccion, con el proposito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.

Previa revision y valoracion del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracion juridica.

Formular y presentar a la Direccidn al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcion y resguardo de la documentacién e informacién y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general todos aquellos
inherentes a las revisiones asignadas a su Departamento.

Aprobar la valoracion de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Asegurar que se registre la informacién y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccién.
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. Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisién, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

o Verificar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

o Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

o Elaborar propuesta de cursos de capacitacién, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

o Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.5.1 Supervisores
o Supervisar las revisiones que el Jefe del Departamento le haya asignado.

. Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.

. Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

) Notificar los oficios que emita la Direccidn relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en el Municipio de Los Cabos.

o Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en el Municipio de Los Cabos.

o Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.
o Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan

de las auditorias practicadas.

o Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.
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o Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacion e informaciéon y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

o Revisar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de Programacién, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

. Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones o en el acta final que se levante.

o Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
7.2.5.2 Auditores Operativos
o Realizar las revisiones que el Supervisor le haya asignhado.

o Desarrollar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

o Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

o Notificar los oficios que emita la Direccion relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en el Municipio de Los Cabos.

o Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de l|la Secretaria de Finanzas y
Administracién los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en el Municipio de Los Cabos.

o Elaborar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

o Realizar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracién del
Departamento de Procedimientos legales.

o Resguardar la documentacién e informacion y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.
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o Hacer los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacion, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

o Realizar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones 6 en el acta final que se levante.

o Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.6 Jefe del Departamento de Presencia Fiscal

o Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
) Planear y dirigir las revisiones que le sean asignadas a su Departamento.
o Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las

revisiones que les sean asignadas a su Departamento.

) Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones que se
le asignaron, con el propésito de desarrollar las de las Visitas de Verificacién de
Comprobantes Fiscales y de destrucciéon de embaces de bebidas alcohdlicas en apego
a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la materia, asi como en los tiempos
determinados.

o Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las de las
Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de
bebidas alcohélicas efectuadas.

. Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental,
derivados de los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas aplicadas,
con el objetivo de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las cifras generadas
y recaudadas que resultan de las Visitas de Verificacién de Comprobantes Fiscales y de
destruccién de embaces de bebidas alcohélicas practicadas.

) Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.

o Previa revisién y valoracién del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracién juridica.
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Formular y presentar a la Direccion al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcion y resguardo de la documentacion e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar la valoracion de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las multas emitidas a los contribuyentes

Asegurar que se registre la informacién y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccion.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la de las Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales y de destruccion de
embaces de bebidas alcohdlicas.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacién, con el propédsito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
Planear y dirigir las revisiones de revisiones de le sean asighadas a su Departamento.

Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones que les sean asignadas a su Departamento.

Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones que se
le asignaron, con el propésito de desarrollar las de las Visitas de Verificacion de
Comprobantes Fiscales en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las de las
Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales efectuadas.

7.2.6.1 Supervisor de Verificaciones
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Supervisar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales que el Jefe del Departamento
le haya asignado.

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces
de bebidas alcohélicas que les sean asignadas.

Verificar que el personal en la practica de las Verificaciones de Comprobantes Fiscales
y de destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas que le han sido asignadas,
desarrolle los procedimientos en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en
la materia, asi como en los tiempos determinados.

Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las Verificaciones
de Comprobantes Fiscales y de destruccién de embaces de bebidas alcohdlicas
efectuadas.

Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales a través de oficios de
liquidacion (multa) que resultan de las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de
destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas practicadas.

Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracién del
Departamento de Procedimientos legales.

Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacién e informacion y en general
todos los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales, proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Revisar los oficios de multa y en general, todos aquellos inherentes a las Verificaciones
de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas que le
han sido asignadas y que no sean elaborados por el Departamento de Programacién,
de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las actas de verificacion.

Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado
de las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccibn de embaces de
bebidas alcohdlicas, por las cuales deban cumplir en los términos de las disposiciones
aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.6.2 Auditor de Verificacion de Comprobantes
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) Realizar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccién de embaces de
bebidas alcohdlicas que el Supervisor le haya asignado.

o Desarrollar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccién de embaces
de bebidas alcohdlicas en apego a la normatividad y la legislacién aplicable en la materia,
asi como en los tiempos determinados.

o Integrar conforme a la Normatividad aplicable, los expedientes de las Verificaciones de
Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas
practicadas, asi como los informes.

o Elaborar los oficios se determinen multa o de conclusién que resulten de las
Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas
alcohdlicas practicadas.

o Resguardar la documentacién e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

e Hacer las actas que se levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

o Realizar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las actas de Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de

destruccién de embaces de bebidas alcohodlicas

o Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

" Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.6.3 Auditor Cartas invitacién

o Realizar las revisiones que le haya asignado.

o Desarrollar el desahogo de las cartas invitacion federal y Estatal en apego a la
normatividad y la legislacion aplicable en la materia, asi como en los tiempos

determinados.

w Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las cartas invitacion federal y Estatal
que el Jefe de Departamento le indique, asi como los informes de auditoria de acuerdo
a la normatividad aplicable.

o Elaborar los oficios al departamento de programacion para retroalimentar la situacion en
la cual se encuentra la carta invitacién federal.
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J Llevar estricto seguimiento en el sistema de SUIEFI de las cartas invitacion federal
haciendo las afectaciones pertinentes con apego a la normatividad vigente.

o Analizar la informacién proporcionada por el contribuyente, asi como su integracién al
expediente con el fin de tener el soporte necesario del mismo.

) Enviar a validar las cifras cobradas al departamento de programacién, para dar
cumplimiento al Programa Operativo Anual.

° Reportar las cifras cobradas debidamente validadas en el sistema de SUIEFI,
contribuyendo al cumplimiento del Programa Operativo Anual.

o Elaborar los informes mensuales de las cartas invitacion Federal y Estatal.

o Resguardar la documentacién e informacion y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes.

o Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para

enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.6.4 Auditor de Verificacion de Domicilios

o Realizar las Verificaciones de domicilios que le hayan asignado.

o Desarrollar las Verificaciones de domicilios en apego a la normatividad y la legislacién
aplicable en la materia, asi como en los tiempos determinados.

o Resguardar la documentacion e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

o Integrar los expedientes de acuerdo a normatividad aplicable, de todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacion, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

o Realizar los oficios o memorandum necesarios para informar sobre el resultado de las
Verificaciones de domicilios al Departamento de Programacion y en su caso al
Departamento de Procedimientos Legales, para someterlos a la autorizacion de su Jefe
de Departamento.

o Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3 Jefe del Departamento de Visitas Domiciliarias y Revisiones de Gabinete

Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.

Planear y dirigir las revisiones de visitas domiciliarias que le sean asignadas a su
Departamento.

Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones de visitas domiciliarias que les sean asignadas a su Departamento.

Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones de visitas
domiciliarias asignadas a su Departamento, con el propésito de desarrollar las auditorias
en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la materia, asi como en los
tiempos determinados.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental
derivados de los créditos fiscales determinados, correspondiente a multas, convenios y
liquidaciones, con el objetivo de dar seguimiento y control a las cifras generadas y
recaudadas, por la tarea de fiscalizacion que desarrolla el Area a su cargo.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administraciéon los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Verificar los resultados que arrojan las auditorias practicadas, para posteriormente tomar
acuerdos con la Direccién y definir su conclusion.

Mantener comunicacién y coordinacion con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Previa revisién y valoracion del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
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valoracion juridica, para que una vez analizados los regrese al Departamento de Visitas
Domiciliarias y Revisiones de Gabinete.

Formulary presentar a la Direccién 6 al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Coordinar la recepcién y enviar al archivo interno para resguardo la documentaciéon e
informacién, y en general todos los elementos necesarios para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los contribuyentes y demas
obligados.

Elaborar los oficios que sean necesarios para el desahogo de los expedientes a su cargo.

Aprobar los oficios de multas, liquidaciones y en general todos aquellos inherentes a las
revisiones asignadas a su Departamento y que no sean elaborados por el Departamento
de Programacion.

Valorar las pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a desvirtuar lo
asentado en las actas de visita domiciliaria que se levante.

Asegurar que se registre la informacién y el avance de las revisiones de su area, en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccion.

Verificar que se realicen todos los actos para determinar, presuntivamente el resultado
de la auditoria, por las cuales deban pagarse 6 enterarse contribuciones en términos de
las disposiciones aplicables.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revision, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacién, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacién a la Direccién 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.1 Supervisores

Supervisar las revisiones gue el Jefe del Departamento le haya asignado.
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Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.

Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.

Supervisar los resultados de las auditorias practicadas.

Supervisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracién del
Departamento de Procedimientos legales y entregarlo a jefe inmediato para su analisis y
valoracién.

Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacién e informacién y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacién en el municipio de Los Cabos.

Revisar los oficios de multas, conclusién, recepcion de declaraciones, liquidaciones y en
general, todos aquellos inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no
sean elaborados por el Departamento de Programacion, de igual forma las actas que se
levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en el acta ultima parcial que se levante.

Revisar que se realicen los actos y procedimientos para determinar presuntivamente el
resultado de la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en
términos de las disposiciones aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.1.1 Auditores Operativos

Notificar los actos relacionados con el ejercicio de facultades de comprobacion.
Practicar visitas domiciliarias y revisiones de la contabilidad que se les haya asignado.

Practicar visitas domiciliarias a fin de verificar la expedicién de comprobantes fiscales y
que los mismos retnan requisitos fiscales.

Elaborar y levantar actas de visitas domiciliarias correspondientes.

Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Desarroliar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos acordados.

Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Resguardar durante el proceso de fiscalizacion los expedientes asignados que
contengan la documentacién e informacién y en general todos los elementos generados
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes
proporcionados por ellos mismos y terceros relacionados.

Elaborar oficios de que se requieren en los procedimientos que se le hayan
encomendado.

Realizar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en Ultima acta parcial, oficio de observaciones o actas finales que
se levante para cada caso en particular.

Elaborar oficios en donde se determinen créditos fiscales (muitas y liquidaciones) y
convenios que resultan de las auditorias practicadas.
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® Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.4 Jefe del Departamento de Revision de Dictamenes y Revisiones Agiles
o Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.

o Planear y dirigir las revisiones de gabinete y revisiones de dictamenes que le sean
asignadas a su Departamento.

) Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

o Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacioén en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificaciéon en el municipio de Los Cabo.

) Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones de dictAmenes que les sean asignadas a su Departamento.

° Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones de
dictdmenes asignadas a su Departamento, con el propésito de desarrollar las auditorias
en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la materia, asi como en los
tiempos determinados.

o Elaborar la resolucién mediante la cual amoneste, suspenda 6 cancele el registro
correspondiente a los Contadores Publicos.

o Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

o Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental,
derivados de los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas, convenios
y liquidaciones, con el objetivo de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las
cifras generadas y recaudadas que resultan de las auditorias practicadas.

. Mantener comunicacion y coordinacion con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.
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Previa revisién y valoraciéon del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracion juridica.

Formular y presentar a la Direccién al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcién y resguardo de la documentacion e informacién y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general todos aquellos
inherentes a las revisiones asignadas a su Departamento y que no sean elaborados por
el Departamento de Programacion.

Aprobar la valoracion de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Asegurar que se registre la informacion y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccién.

Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisidn, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

Verificar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el proposito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.1 Supervisores

Supervisar las revisiones que el Jefe del Departamento le haya asignado.

Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.
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Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.

Notificar los oficios que emita la Direccion relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de l|la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinaciéon de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoraciéon del
Departamento de Procedimientos legales.

Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacion e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Revisar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de Programacion o el Departamento de Procedimientos legales.

Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.1.1 Auditores Operativos

Realizar las revisiones que le hayan sido asignadas.
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Desarrollar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacién aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

Notificar los oficios que emita la Direccion relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacién en el municipio de Los Cabos.

Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Elaborar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

Realizar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.

Resguardar la documentacion e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

Hacer los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacion o del Departamento de Procedimientos legales.

Realizar |la valoraciéon de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.5. Jefe del Departamento de Procedimientos Legales

Planear y dirigir las actividades de su Departamento.
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Coordinar eficientemente al personal con el propésito de desarrollar en apego a la
Normatividad y la Legislacion aplicable, las actividades asignadas a su Departamento,
asi como en los tiempos determinados.

Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccién con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Brindar las opiniones juridicas respecto a los actos y resoluciones que soliciten las areas
operativas, de asuntos relevantes determinados con base en criterios de relevancia por
cuantia o perfil del contribuyente que emita el Servicio de Administracién Tributaria, o
sea considerado alto riesgo de acuerdo a los criterios definidos conforme a la calificacion
de riesgo al contribuyente desde departamento de programacion, de manera que permita
con dicha calificacion determinar la profundidad de los procedimientos de auditoria, o se
presuma la posible existencia de un caso especial de donde se desprenda la presunta
existen elementos para integrar un caso penal, o los asuntos que haya aprobado el
Comité de evaluacion de resultados de aquellos asuntos que por razones que lo
justifiquen deba emitirse una opinion juridica o sea necesaria su validacion, para lo cual
podran tomarse en cuenta los siguientes parametros: que sean novedosos; la
importancia del contribuyente; el factor de riesgo; la cuantia; asuntos relacionados con
esguemas de evasion fiscal; y, cualquier otro asunto en el que se justifiquen las razones
para su validacion.

Aprobar las valoraciones juridicas de los proyectos de oficios de observaciones,
liquidaciones y en general, todos aquellos inherentes a las revisiones de gabinete, visitas
domiciliarias y revisiones de dictamenes solicitadas por las areas de la Direccion.

Brindar las opiniones juridicas a los formatos de érdenes de visitas domiciliarias,
requerimientos de informacion, constancias, actas, citatorios y en general todos aquellos
enviados al departamento.

Aprobar los informes de las valoraciones juridicas realizadas, que se enviaran a las areas
correspondientes.

Realizar las notificaciones de los oficios que le hayan encomendado.

Brindar el apoyo necesario cuando el area operativa informe que un contribuyente haya
fallecido, se encuentra la huelga.

Atender los informes de queja requeridos por la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos, los requerimientos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, los
requerimientos de informacién publica.

Realizar las tareas de notificaciones de los actos que estén domiciliados en los
municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, por cualquier medio de los previstos
en el Cadigo Fiscal de la Federacion y el Codigo Fiscal del Estado y Municipios del
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Estado de Baja California Sur de los oficios de requerimientos, muitas, observaciones,
liquidaciones, compulsas y demas documentos que se reciban por los departamentos de
la Direccion en las materias fiscal federal y estatal respectivamente, en la medida de que
existan recursos humanos y financieros para realizar la gestién.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados con los medios de defensa interpuestos
ante esa Procuraduria, y en su caso los de condonacion derivados del ejercicio de las
facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y
en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos en
la medida de que existan recursos humanos y financieros para realizar la gestion.

Controlar la recepcion y resguardo de los expedientes y documentos enviados por las
areas durante el proceso de la valoracion.

Presentar cuando asi sea solicitado a la Direccién ¢ al area que designe para ello la
Directora, la glosa referente a la valoracion juridica de las revisiones efectuadas, y los
informes de las actividades realizadas en su area.

Realizar los tramites necesarios para remitir a la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de
Finanzas y Administracion los emplazamientos que le sean notificados a la Direccion de
Auditoria Fiscal, donde figure como demandada o tercero perjudicada, incluyendo los
juicios de amparo contra actos en que figure en calidad de autoridad responsable.

Brindar orientacion y asistencia presencial previa solicitud en los inicios de las visitas
domiciliarias y en cualquier otra etapa del procedimiento, a los servidores publicos
adscritos a las areas operativas de la Direccién de Auditoria Fiscal en los asuntos en el
que el contribuyente se oponga, impida u obstaculice el inicio o desarrollo del ejercicio
de las facultades de las autoridades fiscales.

Compilar los criterios favorables y desfavorables novedosos en la materia fiscal que
dicten los tribunales en los asuntos de su competencia, asi como difundirlos con las areas
operativas de la Direccidén de Auditoria Fiscal.

Proponer a la Direccion que se solicite ante las unidades administrativas competentes
que se impugnen las resoluciones favorables a los particulares cuando estimen que son
contrarias a la ley.

Atender los requerimientos formulados por los tribunales o las unidades administrativas
competentes para la rendicién y desahogo de pruebas periciales, coordinandose con las
areas operativas para obtener el nombre del perito que debera rendir el dictamen y
vigilaran que la persona propuesta proteste el cargo, rinda el dictamen ante el tribunal y
lo ratifique, comunicando y aportando documentaciéon con toda oportunidad a las
autoridades encargadas de la defensa en juicio que hayan formulado los requerimientos
relacionados con el desahogo de las pruebas periciales.
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o Aprobar el informe para el Secretario de Finanzas y Administracion sobre la presunta
comisién de delitos fiscales que se conozcan con motivo de las atribuciones de la
Direccién, asi como colaborar con la Procuraduria Fiscal o la Administracion
Desconcentrada Juridica del Servicio de Administracién Tributaria para realizar los
tramites necesarios para proporcionar la informacion que obre en la Direccion de
Auditoria Fiscal que resulte necesaria, para que proceda a elaborar la denuncia
respectiva 6 en su caso a informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

o Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

) Presentar la documentacion a la Direccidn 6 al area que designe para ello el Director,
referente a gestiones administrativas del personal.

o Llevar seguimiento a multas y liquidaciones enviadas a la Direccidon de Control de
Créditos y Cobranzas Coactivas, asi como a los medios de defensa que presente el
contribuyente ante la autoridad competente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.5.1 Supervisor de Asesores Juridico

o Desarrollar en apego a la normatividad y la legislacion aplicable, las actividades que le
han sido asignadas, asi como en los tiempos determinados.

o Mantener comunicacién y coordinacién con las areas de la Direccién con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

o Realizar las valoraciones juridicas de los proyectos de oficios de observaciones, multas,
liguidaciones y en general, todos aquellos inherentes a las revisiones de gabinete, visitas
domiciliarias y revisiones de dictamenes solicitadas por las areas de la Direccion.

. Efectuar las valoraciones juridicas a los formatos de 6rdenes de visitas domiciliarias,
requerimientos de informaciodn, constancias, actas, citatorios y en general todos aquellos
enviados por el Departamento de programacion.

o Realizar los informes de las valoraciones juridicas realizas, que se enviaran a las areas
correspondientes.

o Recibir y asegurarse del resguardo de los expedientes y documentos enviados por las
areas durante el proceso de la valoracion.
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o Elaborar la glosa referente a la valoracién juridica de las revisiones efectuadas en la
Direccion, y los informes de las actividades realizadas en su area, mismos que seran
presentados a la Direccién o al area que designe para ello el Director.

o Elaborar el oficio de la solicitud a la Direccion juridica, del dictamen sobre la solvencia y
liguidez del Contribuyente, en caso de utilizar la figura de dacién en pago para cubrir el
crédito fiscal.

o Efectuar el proyecto de informe previo y justificado en los juicios de amparo contra actos
en que figure en calidad de autoridad responsable, sometiéndolos a revision del titular
de la Direccién juridica.

o Realizar el informe para el Secretario de Finanzas sobre la presunta comision de delitos
fiscales que se conozcan con motivo de las atribuciones de la Direccion, asi como
colaborar con la Direccion juridica en la investigacion de esos hechos para que proceda
a elaborar la denuncia respectiva, 0 en su caso, a informar a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.5.1.1 Asesor Juridico

o Desarrollar en apego a la normatividad y la legislacion aplicable, las actividades que le
han sido asignadas, asi como en los tiempos determinados.

o Elaborar las certificaciones de documentos e incluso el expediente administrativo.

o llevar los controles necesarios para el departamento.

° Revisar los proyectos de oficios de observaciones y liquidaciones de baja trascendencia.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.5.2 Notificadores

o Notificar por cualesquiera medios de los previstos en el Cédigo Fiscal de la Federacion
y el Cédigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur los oficios
de requerimientos, multas, observaciones, liquidaciones, compulsas y demas
documentos que se reciban por los departamentos de la Direccion en las materias fiscal
federal y estatal respectivamente.

o Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados con los medios de defensa interpuestos
ante esa Procuraduria, y en su caso los de condonacién derivados del ejercicio de las
facultades de comprobacion.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.6. Jefe del Departamento de Programacion La Paz

Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente.

Controlar las actividades de verificacion de domicilio, seleccion y programacién de
revisiones.

Planear y dirigir las metas del Departamento.

Llevar a cabo el seguimiento del Programa Operativo Anual, con base en la informacién
proporcionada por las areas de la Direccion.

Coordinar eficientemente al personal con el propésito de desarroliar en apego a la
normatividad y la legislacién aplicable, las actividades asignadas a su Departamento.

Aprobar las Tarjeta de Control de Ordenes y Cedula de Grupo de Trabajo de
Programacion que se someteran en las reuniones de Grupos de Trabajo Ordinarios y
Extraordinarios y elaborar el Acta de Comité por Medios Electrénicos y en los Comités
internos de la Direccién.

Aprobar los oficios mediante los cuales se solicita informacién para planear y programar
actos de fiscalizacion.

Aprobar los oficios de 6rdenes de visitas domiciliarias y requerimientos de informacién
al contribuyente y a los Contadores Publicos autorizados que hayan formulado
dictamenes.

Ser el enlace en el sistema SIARA con los departamentos de la direccién con el fin de
enviar las solicitudes autorizada y rechazadas con el fin corregida, probar los oficios de
respuesta a los departamentos de las solicitudes de informacién a las Instituciones
Bancarias, las organizaciones auxiliares de crédito e instituciones de crédito, ¢ las
oficinas de enlace de dichas instituciones, asi como a terceros y dependencias
relacionados con los Contribuyentes en revision.

Aprobar, previa valoracion del Departamento de asuntos juridicos, los formatos de
ordenes de visitas domiciliarias, requerimientos de informacion, constancias de
identificacion y en general todos aquellos cuya emision corresponda al Departamento.

Aprobar los oficios que dejen sin efecto las 6rdenes de Visita Domiciliaria 6 los oficios
de requerimiento de documentacién e informacion.
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Aprobar el envio a las areas de la Direccidn, de las 6rdenes de Visitas Domiciliarias, los
requerimientos de informacion a Contribuyentes y en general todos los oficios inherentes
a las actividades de fiscalizacion emitidos por el Departamento de programacion.

Aprobar las Tarjeta de Control de Ordenes de Programacién del Programa de
Cumplimiento Presencial y se parte integrante de los funcionarios que recibiran a los
destinatarios de las cartas invitacion para darles a conocer las probables irregularidades
a los contribuyentes.

Validar y controlar las cifras cobradas y virtuales para cu captura el SUIEFI recibidas de
las areas de la direccién con el fin de reportar los resultados de los actos de fiscalizacion,
y dar cumplimiento al programa operativo anual.

Participar en las reuniones de Grupo de Trabajo y elaborar el Acta de Comité por Medios
Electrénicos.

Validar las actas que se realicen con motivo de los Comités internos de la Direccién.

Formular y presentar a la Direccion o al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones de métodos sustantivos y métodos de presencia fiscal terminadas
y en proceso, originadas por la operatividad fiscalizadora.

Asegurar que se registre la informacién de las Tarjeta de Control de Ordenes y Cedula
de Grupo de Trabajo de Programacién y avances de su area en los sistemas que para
tales efectos se tienen en la Direccién.

Aprobar la emisién de las constancias de identificacion del personal de la Direccién.

Controlar la recepcion y resguardo de la documentacion e informacion obtenida de las
solicitudes de informacién para planear la fiscalizacién y en general de la documentacion
inherente a las actividades del Departamento.

Mantener comunicacion y coordinacién con las areas de la Direccion con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

Presentar la documentacion a la Direccion o al area que designe para ello el Director,
referente a gestiones administrativas del personal.

Elaborar propuesta de cursos de capacitacién, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.
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Validar declaraciones de pagos presentadas por los jefes de departamento, misma que
son reportadas como cifras cobradas con el fin de tramitar el pago de incentivo
correspondiente a la Entidad Federativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.6.1 Supervisor de Programacion

Supervisar las actividades de verificacion de domicilios, seleccion y programacion de
revisiones.

Revisar que se cumplan las metas del Departamento.

Verificar que el personal desarrolle las actividades asignadas en apego a la normatividad
y la legislacién aplicable.

Revisar las Tarjeta de Control de Ordenes y Cedula de Grupo de Trabajo de
Programacion que se someteran en las reuniones de Grupos de Trabajo y en los Comités
internos de la Direccion.

Revisar los oficios mediante los cuales se solicita informacioén para planear y programar
actos de fiscalizacion.

Verificar los oficios de érdenes de visitas domiciliarias y requerimientos de informacién
al Contribuyente y a los Contadores Publicos autorizados que hayan formulado
dictamenes.

Supervisar los oficios de respuesta a los departamentos de las solicitudes de informacion
elaboradas Instituciones Bancarias, las organizaciones auxiliares de crédito e
instituciones de crédito, 6 las oficinas de enlace de dichas instituciones, asi como a
terceros y Dependencias relacionados con los Contribuyentes en revision.

Revisar previa valoracion del Departamento de asuntos juridicos, los formatos de
ordenes de Visitas Domiciliarias, requerimientos de informacion, constancias de
identificacién y en general todos aquellos cuya emision corresponda al Departamento.

Revisar los oficios que dejen sin efecto las 6rdenes de visita domiciliaria o los oficios de
requerimiento de documentacién e informacion.

Enviar a las areas de la Direccién las érdenes de visitas domiciliarias, los requerimientos
de informacién a contribuyentes y en general todos los oficios inherentes a las
actividades de fiscalizaciéon emitidos por el Departamento de programacion.

Participar en las reuniones de Comités internos de la Direccién.
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o Revisar las Grupos de Trabajo de Programacioén que se realicen, asi como con motivo
de reuniones celebradas en a las Actas de Comité por Medios Electrénicos de
programacion, y en los Comités internos.

o Verificar las constancias de identificaciéon del personal de la Direccién.

. Recibir y resguardar la documentacion e informacion obtenida de las solicitudes de

informacién para planear la fiscalizacién y en general de la documentacion inherente a
las actividades del Departamento.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.6.2. Auditor Programador

o Realizar las actividades de seleccion y programacién de revisiones.
° Cumplir las metas que le han sido asignadas, en apego a la nhormatividad y la legislacién
aplicable.

o Elaborar las Tarjeta de Control de Ordenes y Cedula de Grupo de Trabajo de
Programacion que se someteran en las reuniones de Grupos de Trabajo.

o Elaborar los reportes estadisticos y de control implementados en el Departamento.

o Generar la informacién solicitada por las areas de la Direccién relacionadas con
las revisiones emitidas por la Direccion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
7.6.3. Auditor Verificador
. Realizar las actividades de verificacién y localizacién de contribuyentes.

“ Auxiliar en las labores de notificaciones de los actos y resoluciones que se emitan en la
Direccién, cuando asi se requiera.

. Elaborar los reportes estadisticos y de control de la actividad de notificacion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

) Generar la informacién en el mini sitio de la Administracion Desconcentrada de
Auditoria, solicitada por las areas de la Direccion relacionadas con las revisiones
emitidas.
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. Notificar a las dependencias los oficios girados debido a la no localizacion de los
contribuyentes

7.6.4 Informatico

) Elaborar los oficios mediante los cuales se solicita informacion para planear y programar
actos de fiscalizacion.

. Realizar los oficios de érdenes de visitas domiciliarias y requerimientos de informacion
al Contribuyente.

B Elaborar los formatos de 6rdenes de visitas domiciliarias, requerimientos de Informacién
y en general todos aquellos cuya emisién corresponda al Departamento.

) Realizar las relaciones de Tarjeta de Control de Ordenes y Cedula de Grupo de Trabajo
de Programacion para los Grupos de Trabajo, asi como de los Comités internos de la
Direccién.

. Realizar los oficios que dejen sin efecto las érdenes de visita domiciliaria ¢ los oficios de

requerimiento de documentacion e informacion.
. Capturar la informacion de las revisiones en los sistemas existentes en la Direccion.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.6.5. Secretaria

o Elaborar los oficios y comunicados propios de las actividades del Departamento.

. Mantener actualizada la agenda telefonica del Jefe del Departamento.

B Realizar los enlaces telefonicos que le indique el Jefe del Departamento.

o Archivar la documentacion e informacion obtenida de las solicitudes de informacién para
planear la fiscalizacion y en general de la documentacién inherente a las actividades del
Departamento.

) Turnar y dar seguimiento a la correspondencia.

) Llevar el control del nimero asignado a oficios y memorandums emitidos en el
Departamento.

o Dar seguimiento a los asuntos que le asigne el Jefe del Departamento.

o Efectuar las constancias de identificacion del personal de la Direccion.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7 Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Administracién.

Planear y dirigir las actividades de su Departamento.

Coordinar eficientemente al personal, con el propésito de desarrollar en apego a la
Normatividad las actividades asignadas a su Departamento, asi como en los tiempos
determinados.

Integrar mensualmente los resultados financieros para efectos de incentivos.

Realizar el reclutamiento, seleccién y renovacién de contratos.

Mantener la comunicacién y coordinacion con las areas de la Direccion, con el proposito
de cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos trazados.

Levantar actas administrativas

Aprobar los oficios mediante el cual se presenta a la Direccion de Recursos Humanos,
las gestiones administrativas del personal.

Dar seguimiento a las quejas o sugerencias depositadas en el buzén de la Direccion.

Asegurar que se elabore el presupuesto anual de la Direccion, diagndsticos de la
estructura organizacional, informes de productividad del personal y otros instrumentos
de caracter administrativo.

Suministrar y controlar los vehiculos oficiales a las diferentes areas de la Direccion, asi
como su mantenimiento y combustible correspondiente.

Tramitar la propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito de mantener
actualizado al personal de la Direccion, asi como proporcionar el material didactico y
formular informe de los resultados obtenidos.

Controlar la asistencia a los expositores y enlace con el Servicio de Administracion
Tributaria e INDETEC para la informacién de lugares, fechas y horas sobre la imparticion
de los cursos programados en el ejercicio fiscal de que se trate.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7.1 Area de Recepcién y Recursos Humanos

Controlar la puntualidad y asistencia, asi como reportar las incidencias del personal a la
Unidad de Enlace Administrativo
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J Atender los teléfonos de la Direccién y direccionar las llamadas a las areas
correspondientes.

° Recabar las firmas de la némina correspondiente y entregar los comprobantes de pago,
asi como tramitar el pago al personal de honorarios.

) Integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso y mantener actualizados los
expedientes del demas personal.

o Recibir a los contribuyentes y coordinarse con las areas para su atencion.
. Integrar mensualmente los resultados financieros para efectos de incentivos.
o Suministrar y controlar los vehiculos oficiales a las diferentes areas de la Direccién, asi

como su mantenimiento y combustible correspondiente

7.7.1.1 Supervisor

. Llevar el control de la puntualidad y asistencia, asi como reportar las incidencias del
personal a la Unidad de Enlace Administrativo

. Realizar y supervisar la correcta integracién de los expedientes del personal de nuevo
ingreso y mantener actualizados los expedientes del demas personal.

° Supervisar que se integre mensualmente los resultados financieros para efectos de
acudir a las oficinas del Servicio de Administracién Tributaria a solicitar los incentivos
correspondientes al Estado por sus funciones de fiscalizacion.

o Supervisar que se lieven los controles a los vehiculos oficiales a las diferentes areas de
la Direccion, asi como su mantenimiento y combustible correspondiente.

7.7.2 Area de Recursos Materiales

. Elaborar y tramitar ante las Administraciones locales de Auditoria de La Paz, y los Cabos
y ante la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas, la validacién de los pagos
por excepcion y compensacion realizados por Contribuyentes, para el pago de incentivos
a nuestra Entidad.

. Tramitar solicitudes de viaticos, asi como Informes de comisiéon del personal de la
Direccién.
o Controlar la recepcion y resguardo de los recursos materiales que han sido suministrados

a la Direccion.
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Tramitar requisicion de materiales, controlar el suministro de los mismos y de igual forma
para el mantenimiento de los activos de la Direccion.

Controlar el inventario del mobiliario y equipo local y foraneo de la Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7.3 Area de Almacén

Controlar el resguardo del archivo muerto.

Controlar las contabilidades y demas documentacién comprobatoria de las revisiones de
gabinete en proceso.

Coordinar con el Archivo General de Gobierno sobre el control y custodia de los
expedientes de auditorias y demas documentacién administrativa perteneciente a la
Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.7.4 Area de Intendencia

Desarrollar las labores de limpieza en las areas de la Direccion.
Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacion generada en el area.
Llevar correspondencia cuando asi se le instruya.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.8. Jefe de Departamento de Impuestos Estatales

Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
Planear y dirigir las revisiones de revisiones de le sean asignadas a su Departamento.

Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones que les sean asignadas a su Departamento.

Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones que se
le asignaron, con el propoésito de desarrollar las auditorias en apego a la Normatividad y
la Legislacién aplicable en la materia, asi como en los tiempos determinados.
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Notificar los oficios que emita la Direccion relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administraciéon los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificaciéon en el municipio de Los Cabos.

Controlar el registro de los Contadores Publicos autorizados para formular dictamenes
sobre las obligaciones fiscales Estatales.

Recibir los dictamenes de contribuciones Estatales y revisar que reunan los requisitos
establecidos en las disposiciones fiscales.

Elaborar la resolucion mediante la cual amoneste, suspenda 6 cancele el registro
correspondiente a los Contadores Publicos.

Elaborar los lineamientos, datos y requisitos que deban contener los dictamenes de
impuestos Estatales que deban presentar los Contribuyentes.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las
auditorias efectuadas.

Enviar al Departamento de Procedimientos Legales los oficios y soporte documental,
derivados de los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas, convenios
y liquidaciones, con el objetivo de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las
cifras generadas y recaudadas que resultan de las auditorias practicadas.

Mantener comunicacion y coordinacién con las areas de la Direccion, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.

Previa revision y valoracion del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracidn juridica.

Formular y presentar a la Direccion al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcion y resguardo de la documentacion e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.
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. Aprobar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general todos aquellos
inherentes a las revisiones asignadas a su Departamento.

o Aprobar la valoracién de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones.

o Asegurar gque se registre la informacién y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccién.

o Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revision, asi como ofrecerle la autocorreccion fiscal.

o Verificar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

o Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

o Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propésito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

° Presentar la documentacién a la Direccién 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.8.1. Supervisores
° Supervisar las revisiones que el Jefe del Departamento le haya asignado.

o Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las revisiones que les sean asignadas.

o Verificar que el personal en la practica de las revisiones que le han sido asignadas,
desarrolle las auditorias en apego a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

o Notificar los oficios que emita la Direccién relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacion.

. Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y
Administracion los documentos relacionados la condonacion derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacién en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
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y en su caso interactuar con la Coordinacion de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificaciéon en el municipio de Los Cabos.

o Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las auditorias
efectuadas.
o Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan

de las auditorias practicadas.

) Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracién del
Departamento de Procedimientos legales.

B Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacion e informaciéon y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

o Revisar los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de Programacion, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

o Supervisar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones o en el acta final que se levante.

o Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
la auditoria, por las cuales deban pagarse o enterarse contribuciones en términos de las
disposiciones aplicables.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.8.1.1. Auditores Operativos
o Realizar las revisiones que el Supervisor le haya asignado.

o Desarrollar las auditorias en apego a la normatividad y la legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

o Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las auditorias practicadas con los
cruces y marcas de auditoria, asi como los informes de auditoria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

o Notificar los oficios que emita la Direccidn relacionado con los trabajos que se le hayan
encomendados en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege, y en su caso
interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los Cabos a efecto
de que esta lleve a cabo la notificacién.
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Notificar en auxilio de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion los documentos relacionados la condonacién derivados del ejercicio de
las facultades de comprobacion en los municipios de La Paz, Comondu, Loreto, Mulege,
y en su caso interactuar con la Coordinacién de Auditoria Fiscal en el Municipio de Los
Cabos a efecto de que esta lleve a cabo la notificacion en el municipio de Los Cabos.

Elaborar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales y convenios que resultan
de las auditorias practicadas.

Realizar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.

Resguardar la documentacion e informacion y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

Hacer los oficios de observaciones, multas, liquidaciones y en general, todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asighadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacién, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

Realizar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en los oficios de observaciones 6 en el acta final que se levante.

Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.9 Jefe de Departamento de Informatica

Planear y dirigir las actividades de su Departamento.

Asistencia técnica a todas la Areas de la Direccién.

Coordinar el mantenimiento a los equipos de cémputo.

Coordinar con la Direccién de Informatica cuando sea necesario la verificacion de
equipos que presenten fallas.

Tramitar ante la direcciéon de informatica el dictamen técnico para la sustitucién de
equipos que ya no se aptos para la operacion en la direccion.

Realizar la solicitud de claves de acceso a los aplicativos del SAT, solicitadas por los
jefes de departamentos de la direccion.

71



Controlar y mantener el inventario de equipo de coémputo.
Controlar y mantener el inventario de insumos referente al area de informatica.

Solicitar al Departamento Administrativo tramite las requisiciones necesarias para los
accesorios, tintas y otros productos de la materia de informatica.

Captura del presupuesto ejercido en SUIEFI en coordinacion con el jefe del departamento
de programacién y el departamento administrativo.

Solicitar los nimeros de produccién del SUIEFI del personal operativo

Cambio en la plantilla de personal en SUIEFI, requeridas por el jefe del departamento de
programacion.

Planear el desarrollo de aplicaciones previa solicitud de los diferentes departamentos de
la direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.9.1 Informatico

Dar soporte técnico de las aplicaciones requeridas por el personal de la direcciéon para
llevar acabo las funciones asignadas.

Preparar los equipos, con lo requerido para el trabajo del personal de la Direccién.
Apoyar con todas las funciones inherentes al area de su competencia.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo asignado al personal de la
Direccion.

Realizar el mantenimiento a la Red de Informatica de la Direccién.
Apoyar con todas las funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar el andlisis y disefio de los sistemas requeridos por las diferentes areas de la
Direccién.

Llevar acabo las modificaciones a los sistemas solicitadas por las diferentes areas de la
Direccion.

Apoyar con todas las funciones inherentes al area de su competencia.
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7.10 Jefe del Departamento de Presencia Fiscal

Proponer los actos que deban contener el Programa Operativo Anual correspondiente.
Planear y dirigir las revisiones que le sean asignadas a su Departamento.

Hacer cumplir el Programa Operativo Anual correspondiente, en lo referente a las
revisiones que les sean asignadas a su Departamento.

Designar y coordinar eficientemente al personal en la practica de las revisiones que se
le asignaron, con el proposito de desarrollar las de las Visitas de Verificacién de
Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas alcohélicas en apego
a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la materia, asi como en los tiempos
determinados.

Formular y presentar informes a la Directora de los resultados obtenidos por las de las
Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de
bebidas alcohdlicas efectuadas.

Enviar al Departamento de Administracién los oficios y soporte documental, derivados de
los Créditos Fiscales Determinados, correspondiente a multas aplicadas, con el objetivo
de contribuir a las tareas de seguimiento y control de las cifras generadas y recaudadas
que resultan de las Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales y de destruccion
de embaces de bebidas alcohdlicas practicadas.

Mantener comunicacion y coordinacién con las areas de la Direccién, con el propésito de
cumplir en forma eficiente y eficaz los objetivos trazados.

Previa revision y valoracion del Jefe de Departamento enviar al Departamento de
Procedimientos legales, los proyectos de oficios y expedientes que requieran de
valoracién juridica.

Formular y presentar a la Direccion al area que designe para ello la Directora, el informe
mensual de revisiones terminadas, en proceso y de cifras recaudadas, originadas por la
operatividad fiscalizadora.

Controlar la recepcién y resguardo de la documentacién e informacion y en general todos

los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

Aprobar la valoracion de pruebas presentadas por los contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las multas emitidas a los contribuyentes

Asegurar que se registre la informacion y el avance de las revisiones de su area en los
sistemas que para tales efectos se tienen en la Direccion.
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o Invitar a los contribuyentes para darle a conocer los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la de las Visitas de Verificacion de Comprobantes Fiscales y de destruccion de
embaces de bebidas alcohdlicas.

o Proponer los cambios a la estructura administrativa que sean necesarios para desarrollar
de manera eficaz las labores del personal adscrito al Departamento.

o Elaborar propuesta de cursos de capacitacion, con el propdsito fundamental de eficientar
el quehacer fiscalizador que desarrolla el personal adscrito al Departamento.

o Presentar la documentacién a la Direccién 6 al area que designe para ello la Directora,
referente a gestiones administrativas del personal.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.10.1 Supervisor de Verificaciones

o Supervisar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales que el Jefe del Departamento
le haya asignado.

o Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual correspondiente, en lo
referente a las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces
de bebidas alcohdlicas que les sean asignadas.

o Verificar que el personal en la practica de las Verificaciones de Comprobantes Fiscales
y de destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas que le han sido asignadas,
desarrolle los procedimientos en apego a la Normatividad y la Legislacion aplicable en la
materia, asi como en los tiempos determinados.

. Informar al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos por las Verificaciones
de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas alcoholicas
efectuadas.

e Revisar los oficios en donde se determinen los créditos fiscales a través de oficios de

liquidacién (multa) que resultan de las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de
destruccioén de embaces de bebidas alcohélicas practicadas.

o Revisar los proyectos de oficios y expedientes que requieran de valoracion del
Departamento de Procedimientos legales.

o Recibir y asegurarse del resguardo de la documentacion e informacion y en general todos
los elementos necesarios para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
proporcionada por los Contribuyentes y demas obligados.

74



e Revisar los oficios de multa y en general, todos aquellos inherentes a las Verificaciones
de Comprobantes Fiscales y de destruccién de embaces de bebidas alcohdlicas que le
han sido asignadas y que no sean elaborados por el Departamento de Programacion, de
igual forma las actas que se levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

o Supervisar la valoracion de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las actas de verificacion.

o Revisar que se realicen todos los actos para determinar presuntivamente el resultado de
las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas
alcohdlicas, por las cuales deban cumplir en los términos de las disposiciones aplicables.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.10.1.1 Auditores de Verificacion de Comprobantes

o Realizar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de
bebidas alcohdlicas que el Supervisor le haya asignado.

o Desarrollar las Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces
de bebidas alcohélicas en apego a la normatividad y la legislacion aplicable en la materia,
asi como en los tiempos determinados.

) Integrar conforme a la Normatividad aplicable, los expedientes de las Verificaciones de
Comprobantes Fiscales y de destruccion de embaces de bebidas alcohodlicas
practicadas, asi como los informes.

o Elaborar los oficios se determinen multa o de conclusién que resulten de las
Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de destruccién de embaces de bebidas
alcohdlicas practicadas.

o Resguardar la documentacion e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

o Hacer las actas que se levanten en el desarrollo de las visitas domiciliarias.

o Realizar la valoracién de pruebas presentadas por los Contribuyentes, tendientes a
desvirtuar lo asentado en las actas de Verificaciones de Comprobantes Fiscales y de
destruccion de embaces de bebidas alcohdlicas.

. Archivar, foliar e integrar indice de los expedientes de las auditorias terminadas para
enviar al archivo general para su resguardo y custodia.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.10.2 Auditores de Cartas invitacion

o Realizar las revisiones que le haya asignado.

o Desarrollar el desahogo de las cartas invitaciéon federal y Estatal en apego a la
normatividad y la legislacién aplicable en la materia, asi como en los tiempos
determinados.

° Elaborar los papeles de trabajo de los resultados de las cartas invitacion federal y Estatal
que el Jefe de Departamento le indique, asi como los informes de auditoria de acuerdo
a la normatividad aplicable.

o Elaborar los oficios al departamento de programacion para retroalimentar la situacion en
la cual se encuentra la carta invitacion federal.

o Llevar estricto seguimiento en el sistema de SUIEF| de las cartas invitacion federal
haciendo las afectaciones pertinentes con apego a la normatividad vigente.

o Analizar la informacion proporcionada por el contribuyente, asi como su integracion al
expediente con el fin de tener el soporte necesario del mismo.

) Enviar a validar las cifras cobradas al departamento de programacion, para dar
cumplimiento al Programa Operativo Anual.

. Reportar las cifras cobradas debidamente validadas en el sistema de SUIEFI,
contribuyendo al cumplimiento del Programa Operativo Anual.

o Elaborar los informes mensuales de las cartas invitacién Federal y Estatal.

° Resguardar la documentacion e informacion y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.10.3 Auditores de Verificacion de Domicilios

o Realizar las Verificaciones de domicilios que le hayan asignado.

o Desarrollar las Verificaciones de domicilios en apego a la normatividad y la legislacién
aplicable en la materia, asi como en los tiempos determinados.
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Resguardar la documentacién e informacién y en general todos los elementos necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, proporcionada por los
Contribuyentes y demas obligados.

Integrar los expedientes de acuerdo a normatividad aplicable, de todos aquellos
inherentes a las revisiones que le han sido asignadas y que no sean elaborados por el
Departamento de programacion, de igual forma las actas que se levanten en el desarrollo
de las visitas domiciliarias.

Realizar los oficios 0 memorandum necesarios para informar sobre el resultado de las
Verificaciones de domicilios al Departamento de Programacién y en su caso al
Departamento de Procedimientos Legales, para someterlos a la autorizacion de su Jefe
de Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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