Manual Especifico de Organizacién
Direcciéon General de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, septiembre del 2020.



Manual Especifico de Organizacion
Direccidén General de Ingresos

Elaboré Presenté Aprobé
Jefe del Departamento Juridico | Director General de Ingresos

Aprobado de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 20, Fraccién V, de la Ley Orgénica de
la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur.

Secretario de Finanzas y
N L s Administracién
Lic. Carlos Alberto Garcia C. Ruben Kuri Lara

Martinez




Contenido Pagina

1.  Introduccion 4
2. Marco Juridico 5
3. Atribuciones 9
4. Estructura Organica 11
5. Organigrama 12
6. Objetivo 13
7. Funciones 14
71 Direccion General de Ingresos 14
7.2  Direccién de Ingresos 1 17
7.3 Coordinacion de Ingresos 20
7.3.1 Departamento de Contribuciones Estatales 21

7.3.2 Departamento de Contribuciones Federales 21

7.4  Coordinacion de Operaciones 22
7.4.1 Departamento de Control de Obligaciones 24

7.4.2 Departamento de Padron de contribuyentes 25

7.4.3 Departamento de Asistencia al Contribuyente 26

7.5 Coordinacion de Control Vehicular 27
7.6  Departamento Juridico 29
7.7  Departamento Administrativo 31
7.8 Recaudaciones y Centros Integrales de Servicios 32
7.9  Subrecaudaciones 34

8. Bibliografia 36
9. Glosario 37

. Man'uaIE_spéciﬁcb _d_eO_rgan_iz_acién. Direccién General de Ingresos.



1. Introduccién

Uno de los programas prioritarios de la actual Administracion Publica es la Simplificacion
Administrativa, definida como area de interés Estatal y Nacional y de atencion inaplazable y
fundamental, para mejorar las relaciones entre Sociedad y Gobierno.

Para ello, el Gobierno del Estado de Baja California Sur, se ha fijado como objetivo, simplificar
tramites administrativos para acelerar los tiempos de respuesta, facilitar la relacién Gobierno-
Sociedad mejorando la gestion publica, mediante la estrategia de transformar y modernizar
integramente los procedimientos y elementos basicos de funcionalidad.

En virtud de lo anterior, la Direccién General de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, de conformidad al articulo 20 fraccién V de la Ley Orgéanica de la Administracion
Plblica del Gobierno del Estado de Baja California Sur y en cumplimiento al articulo 6 fraccion
XIllI del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién, elabora este manual
de organizacion, con el propdsito de ofrecer al personal administrativo y operativo, un
instrumento actualizado de consulta que promueva la practica eficiente del desemperio
organizacional.

Este documento, permite facilitar a su lector una vision integral de las unidades administrativas,
ya que contiene informacién referente a la base legal, en donde sustenta su marco de actuacién:
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion;
estructura organica, en la cual soporta su operacion; objetivo institucional y por ultimo, las
funciones desempefiadas por cada uno de los 6rganos administrativos que conforman la
Direccion General de Ingresos.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 05/febrero/1917,
ultima reforma D.O.F. 08/mayo/2020)

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur; (B.O.G.E.
15/enero/1975, dltima reforma B.O.G.E. No.44 10/octubre/2019).

Leyes:

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién, (D.O.F.
18/julio/2016).

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 29/diciembre/1978, ultima reforma D.O.F.
09/diciembre/2019).

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 11/diciembre/2013, ultima reforma D.O.F.
09/diciembre/2019).

e Ley de Coordinacion Fiscal. (D.O.F. 27/diciembre/1978, dltima reforma D.O.F.
30/enero/2018).

e Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos. (D.O.F. 30/diciembre/1980,
abroga D.O.F. 01/enero/2012).

o Ley Federal del Impuesto sobre Automoéviles Nuevos. (D.O.F. 30/diciembre/1996, ultima
reforma D.O.F. 14/enero/2020).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur,
(B.O.G.E. No. 52 09/septiembre/2015, Uultima 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, ultima reforma B.O.G.E. No. 19,
20/abril/2019).

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el ejercicio fiscal de 2020,
(B.O.G.E. No. 54 16/diciembre/2019).
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» Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur; (B.O.G.E. No. 9 21/febrero/20086,
ultima reforma B.O.G.E. No. 50 31/diciembre/2017).

e Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur, (B.0.G.E. No. No.
72 31/diciembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No. 56 20/diciembre/2019).

e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California Sur, (B.O.G.E. No. 71
20/diciembre/2005, ultima reforma B.O.G.E. No. 56 20/diciembre/2019).

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

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja

California Sur, (B.O.G.E. No. 18 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E. No. 2
20/enero/2020).

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

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California Sur.
(B.O.G.E. No. 31 31/julio/2016).

o Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/may0/2018).

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California
Sur, (B.O.G.E. 20/enero/2020, texto vigente).

Codigos:

e Cddigo Fiscal de la Federacién, (D.O.F. 31/diciembre/1981, dltima reforma D.O.F.
09/enero/2020).

o Cddigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur, (B.0O.G.E. No.
72 28/diciembre/2005, ultima reforma B.O.G.E. No. 20 14/mayo/2018).

e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur, (B.O.G.E. No. 25 31/mayo/2019).

'M;nua_l E_speciﬁco de Organizacién. Direccién General de ngresos. 6



Reglamentos:

Reglamento del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 04/diciembre/2006, Ultima reforma
D.O.F. 25/septiembre/2014).

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

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

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

Convenios:

Convenio de Adhesion a la Coordinacion Fiscal, (D.O.F. 28/diciembre/1979).

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que Celebran el

Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Baja California Sur, (D.O.F. 23/julio/2015, y en el B.O.G.E. 20/agosto/2015,
ultima reforma D.O.F. 26/junio/2020).

- Anexo 1 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que

Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
el Gobierno del Estado y los Municipios de Comondu, La Paz, Loreto, Los Cabos y Mulegé,
(D.O.F. 22 y 23/enero/1998).

Anexo 4 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que
Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, (D.O.F. 15/febrero/2000).

Anexo 5 al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que
Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, (D.O.F. 13/mayo0/2004).

Anexo 8 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que

Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, (D.O.F. 17/junio/2009).
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- Anexo 9 el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que
Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, (D.O.F. 30/julio/2004).

- Anexo 11 al Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, que
Celebran el Gobierno Federal por Conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

el Gobierno del Estado de Baja California Sur y el Municipio de La Paz, (D.O.F.
29/marzo/1995).
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3.

Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién

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

(1.

VI

VII.

VIII.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la direccion 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 remitirlos a la Subsecretaria de Finanzas, para
su integracion correspondiente;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los
anteproyectos de manuales administrativos y de organizaciéon 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 seleccidén, evaluacion,
promocién y capacitacién del personal de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracion 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 que sean materia de su competencia, ya sea por disposicion reglamentaria, o
en representacion de su superior jerarquico.
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Xl

XIl.

XIII.

XV,

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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;

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

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

Vigilar la correcta aplicacién y ejercicio de las partidas del presupuesto de egresos de
la unidad administrativa;

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;

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

Verificar el adecuado desempefio del area a su cargo, el cumplimiento de objetivos y
metas fijados en las normas y programas vigentes;

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

Someter a autorizacion del Secretario y Subsecretarios, los manuales de organizacién,
procedimientos y servicios al publico necesarios para el funcionamiento de las areas a
su cargo;

Atender los requerimientos de informacion y observaciones que les formulen la
Contraloria General del Estado u otros 6rganos de fiscalizacién; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y, por acuerdo, el
Secretario o los Subsecretarios.
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4, Estructura Organica.

4.1, Direccién General de Ingresos
4.2, Direccioén de Ingresos 1
4.3. Coordinacién de Ingresos

4.3.1. Departamento de Contribuciones Estatales

4.3.2. Departamento de Contribuciones Federales

4.4, Coordinacion de Operaciones

44.1. Departamento de Control de Obligaciones

44.2. Departamento de Padron de Contribuyentes

44.3. Departamento de Asistencia al Contribuyente

4.5. Coordinacién de Control Vehicular

4.6. Departamento Juridico

4.7. Departamento Administrativo

4.8. Recaudaciones, Subrecaudaciones y Centros Integrales de Informacion
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5. Organigrama.

Direccién General

de Ingresos
Recaudadoras,
Subrecaudadoras
Direccién de y Centros
Ingresos 1 Integrales de
Servicios
Coordinacién Coordinacion de iR

de Ingresos Opsraciones Control Vehlcular

Departamento de
=i Control de Departamento
Departamento de Obligaciones 3uridlc o
Contribuciones
Estatales
Departamento de
— Padrén de
Departamento de Contribuyentes 2:94:":‘;“03*0
Contribuciones ministrativo
Federales

.—| Departamento de
Asistencia al
Contribuyente
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6. Objetivo.

Instrumentar la normatividad y funciones del personal que conforma la estructura
organizativa de la Direcciéon General de Ingresos de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado, asi como los tramos de control y responsabilidad y
los canales de comunicacién que permitan una funcionalidad administrativa 6ptima de la
dependencia, de facil entendimiento para los directivos y colaboradores y aiin mas para la
ciudadania. Con ello garantizar el mejoramiento recaudatorio en materia estatal y federal,

siempre en apego de los procedimientos y normatividad establecida.
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7.

7.1.

Funciones.

Direccion General de Ingresos.

Articulo 21. La Direccion General de Ingresos esté facultada, dentro de la circunscripcion
territorial del Estado, para ejercer las atribuciones que derivan de las disposiciones legales
locales y para el ejercicio de las facultades que le sean delegadas al Gobierno del Estado de
Baja California Sur y a la Secretaria, por la federacién en los Convenios de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos y las siguientes:

VI.

VIl

VIII.

Recaudar las contribuciones establecidas en las leyes fiscales del Estado en el ambito
de su competencia y las previstas en las leyes fiscales federales, cuando se haya
delegado su administracion al Gobierno del Estado segin el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal;

Programar la recaudacién de los ingresos federales coordinados y estatales; vigilar el
indice de recaudacion y, en su caso, proponer las medidas que estime convenientes
para corregir desviaciones y alcanzar los objetivos que se fijen en la materia;

Tramitar, resolver y autorizar las solicitudes de devolucidén y compensaciéon de
contribuciones federales en términos del Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal, asi como de las contribuciones estatales y demas ingresos
percibidos indebidamente por el Estado cuando legalmente proceda;

Mantener actualizado el padrén de contribuyentes del Estado;

Estimar y determinar los ingresos de los contribuyentes, los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos estatales y federales, cuya administracién corresponda
al fisco local, en los términos de las leyes y convenios aplicables;

Recibir de los particulares y, en su caso, exigir los avisos, manifestaciones y demas
documentacion que conforme a las disposiciones fiscales federales y estatales deban
presentarse, aplicando, cuando proceda, las medidas de apremio correspondientes;

Implementar controles para el correcto uso de las formas oficiales numeradas y de
valores virtuales que se manejen en la Direccion;

Guardar y custodiar las pélizas de garantia que deban otorgarse a favor del Gobierno
del Estado con motivo de créditos fiscales estatales o federales autodeterminados por
los contribuyentes, con excepcién de los autodeterminados con motivo del inicio del
ejercicio de facultades de comprobacion. Asimismo, guardar y custodiar las pélizas de
garantia provenientes de contratos de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y
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Xl

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

prestacion de servicios que realicen las dependencias del Gobierno del Estado y sus
organismos descentralizados;

Elaborar y autorizar los proveidos, imponiendo multas por infracciones a las
disposiciones fiscales o administrativas que rijan en materia de su competencia;

Elaborar las concentraciones de las cuentas diarias y mensuales de impuestos
federales en beneficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo a
los lineamientos establecidos en los Convenios de Coordinacién Fiscal y Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal;

Formular anualmente el anteproyecto de Ley de ingresos con base en las directrices y
lineamientos que fije el Secretario;

Formular y proponer alternativas de politica de ingresos, analizar su impacto por
regiones y sectores econémicos y estimar las metas de recaudacion, asi como evaluar
los resultados obtenidos;

Solicitar a las dependencias federales, estatales o municipales y terceros relacionados
con los contribuyentes, los informes y datos necesarios para controlar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales;

Informar al Subsecretario de Finanzas los hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales y estatales,
de que conozca con motivo de sus atribuciones; colaborando con la Procuraduria
Fiscal en la investigacion de esos hechos y proporcionandole los datos, informes,
elementos y documentos necesarios para que proceda a elaborar la denuncia
respectiva;

Analizar y estudiar la férmula prevista en la ley para determinar factores de distribucion
de participaciones federales;

Coordinar aquellos trabajos relacionados con el seguimiento de los recursos
entregados al Estado por concepto de incentivos, segun lo dispuesto por el Convenio
de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal;

Ordenar y practicar las notificaciones de las resoluciones administrativas que dicte, asi

como las que emitan otras direcciones de la Secretaria cuando estas soliciten su
apoyo;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXM,

XXIV.

XXV.

Autorizar y controlar a las Instituciones de Crédito para efectuar el cobro y recaudacion
de las contribuciones estatales, asi como las provenientes de las facultades asumidas
en el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal;

Proporcionar a las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones legales
aplicables, la informaciéon y datos que obren en sus expedientes relativos a los
contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones;

Expedir citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar su situacioén
fiscal;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones en materia de inscripcibn a los Registros Federal y Estatal de
Contribuyentes, asi como para verificar la correcta y oportuna presentacion de los
avisos que lo modifiquen;

Participar en los términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia
Fiscal Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura
contributiva, implementando acciones de formacion civica y de cultura fiscal dentro del
sistema educativo, que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las
obligaciones fiscales;

Proporcionar orientacién y asistencia gratuita a los contribuyentes, explicando las
disposiciones fiscales, utilizando en lo posible un lenguaje llano alejado de tecnicismos
y, en los casos en que sean de naturaleza compleja, elaborar y distribuir folletos a los
contribuyentes y auxiliarlos en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales vy
aduaneras, incluso las que se realicen a través de medios electrdnicos, poniendo a su
disposicion el equipo para ello. Tratandose de consultas planteadas por escrito,
debera remitirlas a la Procuraduria Fiscal, para la resoluciéon correspondiente;

Elaborar los formularios de declaracion de manera que puedan ser llenados facilmente
por los contribuyentes y distribuirlos o difundirlos con oportunidad, asi como informar
de las fechas y de los lugares de presentacién de los que se consideren de mayor
importancia;

Difundir entre los contribuyentes los derechos y medios de defensa que se pueden
hacer valer contra las resoluciones de las autoridades fiscales, limitandose
exclusivamente a indicar los medios de defensa previstos en las leyes y ante qué
autoridad pueden hacerlos valer;
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XXVI.

XXVILI.

XXVII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

7.2

Realizar recorridos, invitaciones y censos para informar y asesorar a los
contribuyentes acerca del exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales vy
aduaneras y promover su incorporacion voluntaria o actualizacion de sus datos en el
Registro Federal de Contribuyentes;

Solicitar a los contribuyentes, terceros con ellos relacionados y responsables
solidarios, los datos e informes necesarios para mantener actualizados los Registros

Federal y Estatal de Contribuyentes, sin que se considere que inician facultades de
comprobacion;

Habilitar los dias y horas inhabiles para la practica de las actuaciones administrativas
de su competencia;

Designar al personal necesario para el ejercicio de las facultades de verificacién y
notificacién a que se refiere este articulo;

Informar y difundir por los medios de comunicacién masivos, las disposiciones fiscales
federales y estatales destinadas a los contribuyentes que permitan orientar y mejorar
el cumplimiento de sus obligaciones;

Tramitar y en su caso autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de
los créditos fiscales que hayan sido determinados por los propios contribuyentes, con
excepcién de los que deriven del inicio de facultades de comprobacion, vigilando que
se otorgue garantia de su importe y accesorios legales;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Secretario o el
Subsecretario de Finanzas dentro de la esfera de sus respectivas competencias.

Direccién de Ingresos 1.

Recaudar las contribuciones establecidas en las leyes fiscales del Estado en el ambito
de su competencia y las previstas en las leyes fiscales federales, en base al Convenio
de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Participar con la Direccion General de Ingresos en la programacion de la recaudacion
de los ingresos federales coordinados y estatales; vigilar el indice de recaudacion v,
en su caso, proponer las medidas que estime convenientes para corregir desviaciones
y alcanzar los objetivos que se fijen en la materia.

Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes del Estado.
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e Estimar y determinar los ingresos de los contribuyentes, los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos estatales y federales.

e Recibir de los particulares y, en su caso, exigir los avisos, manifestaciones y demas
documentacién que conforme a las disposiciones fiscales federales y estatales deban
presentarse, aplicando, cuando proceda, las medidas de apremio correspondientes.

e Implementar controles para el correcto uso de las formas oficiales numeradas y de
valores virtuales que se manejen en la Direccién General de Ingresos.

e Elaborar y autorizar los proveidos, imponiendo multas por infracciones a las
disposiciones fiscales o administrativas que rijan en materia de su competencia.

o« Formular y proponer al Director General de Ingresos, las alternativas de politica de
ingresos, analizar su impacto por regiones y sectores econémicos y estimar las metas
de recaudacion, asi como evaluar los resultados obtenidos.

e Solicitar a las dependencias federales, estatales o municipales y terceros relacionados
con los contribuyentes, los informes y datos necesarios para controlar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales.

o Informar al Director General de Ingresos los hechos de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales y estatales,
de que conozca con motivo de sus atribuciones; colaborando con la Procuraduria
Fiscal en la investigacion de esos hechos y proporcionandole los datos, informes,
elementos y documentos necesarios para que proceda a elaborar la denuncia
respectiva.

e Ordenar y practicar las notificaciones de las resoluciones administrativas que dicte, asi
como las que emitan otras direcciones de la Secretaria cuando estas soliciten su
apoyo.

o Proporcionar a las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones legales
aplicables, la informacién y datos que obren en sus expedientes relativos a los
contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones.

o Expedir citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar su situacion
fiscal.

e Ordenar y practicar visitas domiciliarias a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones en materia de inscripcion a los Registros Federal y Estatal de
Contribuyentes, asi como para verificar la correcta y oportuna presentacion de los
avisos que lo modifiquen.

e Participar en los términos del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura
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contributiva, implementando acciones de formacién civica y de cultura fiscal dentro del
sistema educativo, que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las
obligaciones fiscales.

e Proporcionar orientacién y asistencia gratuita a los contribuyentes, explicando las
disposiciones fiscales, utilizando en lo posible un lenguaje llano alejado de tecnicismos
y en los casos en que sean de naturaleza compleja, en coordinaciéon con la Direccién
General de Ingresos, elaborar y distribuir folletos a los contribuyentes y auxiliarlos en
el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y aduaneras, incluso las que se realicen a
través de medios electrénicos, poniendo a su disposicion el equipo para ello.

e Difundir entre los contribuyentes los derechos y medios de defensa que se pueden
hacer valer contra las resoluciones de las autoridades fiscales, limitandose
exclusivamente a indicar los medios de defensa previstos en las leyes y ante qué
autoridad pueden hacerlos valer.

o Realizar recorridos, invitaciones y censos para informar y asesorar a los
contribuyentes acerca del exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
aduaneras y promover su incorporacion voluntaria o actualizacién de sus datos en el
Registro Federal de Contribuyentes.

e Solicitar a los contribuyentes, terceros con ellos relacionados y responsables
solidarios, los datos e informes necesarios para mantener actualizados los Registros
Federal y Estatal de Contribuyentes, sin que se considere que inician facultades de
comprobacion.

e Habilitar los dias y horas inhabiles para la practica de las actuaciones administrativas
de su competencia.

e Designar al personal necesario para el ejercicio de las facultades de verificacién y
notificacion.

¢ Informar y difundir por los medios de comunicacién masivos, las disposiciones fiscales
federales y estatales destinadas a los contribuyentes que permitan orientar y mejorar
el cumplimiento de sus obligaciones.

e Tramitar y en su caso autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de
los créditos fiscales, mediante la garantia de su importe y accesorios legales, que
hayan sido determinados por los propios contribuyentes.

e Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables, el Secretario, el
Subsecretario de Finanzas o el Director General de Ingresos dentro de la esfera de
sus respectivas competencias.

Manual E_spe_cfﬁ&_d_e 6rganizaci6n. Direccién General de irﬁresos. 1-9



7.3.

Coordinacion de Ingresos.

Participar en la programaciéon de la recaudaciéon de los ingresos estatales y federales
delegadas en el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Participar en la estimacién y determinaciéon de los ingresos de los contribuyentes, los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales y federales, cuya
administracion corresponda al fisco local, en los términos de las leyes y convenios
aplicables.

Supervisar que se elaboren de las concentraciones de las cuentas diarias y mensuales de
impuestos federales en beneficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en los Convenios de Coordinacion Fiscal y
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Participar en la formulacién anual del anteproyecto de Ley de Ingresos con base a las
directrices y lineamientos que fije el Secretario.

Participar en la formulacion de propuestas alternativas de politica de ingresos, analizar su
impacto por regiones y sectores econémicos.

Informar al Director General de Ingresos los hechos de que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales y estatales, de que
conozca con motivo de sus atribuciones.

Participar en. el andlisis y en el estudio de la férmula prevista en la ley para determinar
factores de distribucién de participaciones federales.

Participar en la coordinacién de aquellos trabajos relacionados con el seguimiento de los
recursos entregados al Estado por concepto de incentivos, segun lo dispuesto en el
Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Supervisar que las Instituciones de Crédito efectuen el cobro y la recaudacion de las
contribuciones estatales, asi como las provenientes de las facultades asumidas en el
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Apoyar en la estimaciéon y determinacién relativa a los ingresos de contribuyentes, los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales y federales.

Participar en los términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal
Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura contributiva,
implementando acciones de formacion civica y de cultura fiscal dentro del sistema educativo,
que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones fiscales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.1. Departamento de Contribuciones Estatales.
e Apoyar en la programacién de la recaudacién de los ingresos estatales.

e Apoyar en la estimacion y determinacién de los ingresos de los contribuyentes, los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, cuya administracién corresponda al
fisco local, en los términos de las leyes aplicables.

o Participar en la formulacién anual del anteproyecto de Ley de Ingresos en lo concerniente a
las proyecciones del ingreso en materia de recaudacion Estatal.

e Formular y proponer alternativas de politica de ingresos en materia Estatal, analizar su
impacto por regiones y sectores econdmicos.

¢ Informar al Director General de Ingresos, los hechos de que tenga conocimiento con motivo

de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales estatales, de que conozca con
motivo de sus atribuciones.

e Supervisar que las Instituciones de Crédito efectien el cobro y la recaudacién de las
contribuciones estatales correctamente.

e Concentrar, analizar y verificar la recaudacion de los ingresos en materia Estatal.

o Establecer el procedimiento mediante el cual las dependencias del Poder Ejecutivo que,
en el ejercicio de sus atribuciones obtengan ingresos de cualquier naturaleza, deberan
enterar tales cantidades a la Secretaria.

¢ Participar en el disefio, desarrollo, analisis e implementacién de los sistemas y servicios
de recaudacion.

e Mantener actualizados el Catalogo de Incisos para el pago de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y otros ingresos.

e Coadyuvar con el Coordinador de Ingresos, en el control de los ingresos estatales que
derivado de la normatividad aplicable son destinados a los Fideicomisos Estatales
correspondientes, asi como de las participaciones que por contribuciones estatales se
traspasan a los Municipios del Estado.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.3.2. Departamento de Contribuciones Federales.
e Colaborar en la programacién de la recaudacién de los ingresos federales coordinados.

e Apoyar en la estimacion y determinacién de los ingresos de los contribuyentes, los
impuestos, derechos y aprovechamientos Federales, en los términos de las leyes aplicables.
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7.4

Supervisar que se elaboren las concentraciones de las cuentas diarias y mensuales de
impuestos federales en beneficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo
a los lineamientos establecidos en el Convenios de Coordinacién Fiscal y Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Participar en la formulacién anual del anteproyecto de Ley de Ingreso en lo concerniente a
las proyecciones del ingreso en materia federal.

Informar al Director General de Ingresos, los hechos de que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales de que conozca con
motivo de sus atribuciones.

Proporcionar al Director General de Ingresos la informaciéon que requiera la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico al Secretario, en el marco del Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Elaborar la Cuenta Mensual Comprobada, respecto de la Recaudacion de los Ingresos
Federales Coordinados.

Vigilar el cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal y sus Anexos, celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Supervisar que las Instituciones de Crédito efectlen el cobro y la recaudacién de las
contribuciones federales correctamente.

Concentrar, analizar y verificar la recaudacién de los ingresos federales.

Participar en el disefio, desarrollo, andlisis e implementacion de los sistemas y servicios
de recaudacion.

Dar seguimiento al comportamiento de las contribuciones federales y elaborar el informe
de cifras recaudadas mensualmente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Coordinaciéon de Operaciones.

Apoyar en la vigilancia del indice de recaudacién de los ingresos federales coordinados y
estatales y, en su caso, proponer las medidas que estime convenientes para corregir
desviaciones y alcanzar los objetivos que se fijen en la materia.

Supervisar que se mantenga actualizado el padrén de contribuyentes del Estado, asi como
el padrén estatal vehicular.
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e Elaborar proyectos para facilitar el cumplimiento tributario de los contribuyentes, asimismo,
establecer mecanismos de accién y mejora en la operacién de las Recaudaciones,
Subrecaudaciones y Centros Integrales de Servicios.

e Supervisar que se proporcione orientaciéon y asistencia gratuita a los contribuyentes,
explicando las disposiciones fiscales, utilizando en lo posible un lenguaje llano alejado de
tecnicismos y en los casos en que sean de naturaleza compleja, elaborar y distribuir
folletos a los contribuyentes y auxiliarlos en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
aduaneras, incluso las que se realicen a través de medios electrénicos, poniendo a su
disposicién el equipo para elio.

e Participar en la implementacion de controles para el correcto uso de las formas oficiales
numeradas y de valores virtuales que se manejan en la Direccién General de Ingresos.

o Participar en el establecimiento de metas de recaudacién, asi como participar en la
evaluacion de los resultados obtenidos.

e Supervisar que se formulen las solicitudes a las dependencias federales, estatales o
municipales y terceros relacionados con los contribuyentes, los informes y datos necesarios
para controlar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

¢ Informar al Director General de Ingresos, los hechos de que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales y estatales, de que
conozca con motivo de sus atribuciones.

e Supervisar que se practiquen las notificaciones de las resoluciones administrativas que dicte
la Direccion General de Ingresos y la Direccion de Ingresos 1, asi como las que emitan otras
Direcciones de la Secretaria cuando estas soliciten su apoyo.

e Supervisar que se proporcionen a las autoridades y dependencias sefialadas en las
disposiciones legales aplicables, la informaciéon y datos que obren en sus expedientes
relativos a los contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones.

e Supervisar que se expidan citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar
su situacion fiscal.

e Supervisar que se practiquen visitas domiciliarias a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones en materia de inscripcién al Registro Estatal y Federal de Contribuyentes, asi
como verificar la correcta y oportuna presentacion de los avisos que lo modifiquen.

e Supervisar que se participe en los términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura
contributiva, implementando acciones de formacién civica y de cultura fiscal dentro del
sistema educativo, que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones
fiscales.
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e Supervisar que se realicen recorridos, invitaciones y censos para informar y asesorar a los
contribuyentes acerca del exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales y promover su
incorporacién voluntaria o actualizacién de sus datos en el registro federal de
contribuyentes.

e Supervisar que se solicite a los contribuyentes, terceros con ellos relacionados vy
responsables solidarios, los datos e informes necesarios para mantener actualizados los

Registros Federal y Estatal de Contribuyentes, sin que se considere que inician facultades
de comprobacion.

e Supervisar que las Recaudaciones, Subrecaudaciones, Centros de Servicios Integrales y
areas de la Direccion General de Ingresos cuenten con el personal necesario para el
ejercicio de las facuitades de verificacion de datos del registro de contribuyentes.

e Informar y difundir por los medios de comunicacién masivos, las disposiciones fiscales
federales y estatales destinadas a los contribuyentes que permitan orientar y mejorar el
cumplimiento de sus obligaciones.

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

7.4.1. Departamento de Control de Obligaciones.

e Coordinar los trabajos de notificacién del cumplimiento de obligaciones Fiscales
estatales y federales en los términos de las leyes y convenios aplicables.

e Coadyuvar en los trabajos de verificaciones al padrén estatal de contribuyentes.

e Coordinar las notificaciones de todas las determinaciones, multas y resoluciones que
emita la Direccion General de Ingresos y la Direccién de Ingresos 1.

e Coordinar los recorridos, invitaciones y censo para informar y asesorar a los
contribuyentes acerca del exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
promover su incorporacion voluntaria o actualizacién de sus datos en el Registro
Federal de Contribuyentes.

e Coadyuvar en la implementacion de estrategias necesarias para fomentar el
cumplimiento de obligaciones fiscales.

e Analizar y determinar las estrategias a implementar, para llevar a cabo la vigilancia de
obligaciones fiscales, mismas que se presentaran para su valoracién y autorizacién
ante el titular de la Direccién General de Ingresos.

e Coadyuvar en el ambito de su competencia, con el cumplimiento del Programa
Operativo Anual, correspondiente a la Direccion General de Ingresos.

e Coadyuvar en el cumplimiento del Programa de Vigilancia de Obligaciones Fiscales
Coordinado con el Servicios de Administracion Tributario.
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e Coadyuvar en la Estimacién y determinacién de los ingresos de los contribuyentes, los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales y federales, cuya
administracién corresponda al fisco local, en los términos de las leyes y convenios
aplicables.

e Proporcionar al Director General de Ingresos la informacién que requiera la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico al Secretario, en el marco del Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

e Coadyuvar en la recepcién de los particulares y en su caso, exigir los avisos,
manifestaciones y demas documentaciéon que conforme a las disposiciones fiscales
federales y estatales deban de presentarse, aplicarse cuando proceda las medidas de
apremio correspondientes.

e Coadyuvar con lo establecido dentro del Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal, asi como en la normatividad de las disposiciones Estatales.

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

7.4.2. Departamento de Padréon de Contribuyentes.

e Mantener actualizado el padrén de contribuyentes Estatal y Federal que administra el
Estado.

e Coadyuvar en los trabajos de verificaciones al padrén estatal de contribuyentes.

e Solicitar a las dependencias federales, estatales o municipales y terceros relacionados
con los contribuyentes, los informes y datos necesarios para mantener actualizado el
padrén y controlar el cumplimiento de obligaciones fiscales.

e Resguardar y administrar los padrones de Contribuyentes que por Convenio de
Colaboracioén nos sean proporcionados por el Servicio de Administraciéon Tributaria.

e Proporcionar a las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones
legales, la informaciéon y datos que obren en sus expedientes relativo a los
contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones.

e Ordenar y practicar visitas a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de inscripcion a los Registros Federal y Estatal de Contribuyentes, asi como
para verificar la correcta y oportuna presentacioén de los avisos que lo modifiquen.

¢ Realizar recorridos, invitaciones y censo para informar y asesorar a los contribuyentes
acerca del exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales y promover la
incorporacién voluntaria o actualizacion de sus datos en el Registro de
Contribuyentes.
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Solicitar a los contribuyentes, terceros con ellos relacionados y responsables
solidarios, los datos e informes necesarios para mantener actualizados los Registros
Federal y Estatal de Contribuyentes, sin que se considere que inician facultades de
comprobacion.

Participar en los términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal
Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura contributiva,
implementando acciones de formacién civica y de cultura fiscal dentro del sistema

educativo, que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones
fiscales.

Informar al Director General de Ingresos, los hechos de que tenga conocimiento con motivo
de sus actuaciones, que puedan constituir delitos fiscales federales y estatales, de que
conozca con motivo de sus atribuciones.

Realizar el seguimiento oportuno y permanente, a los asuntos que den como resultado
la no diligenciarian de documentos.

Revisar y verificar de manera permanente, la captura diaria de los Registros Federal y
Estatal de Contribuyente, asegurando la calidad de la informacidn.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4.3. Departamento de Asistencia al Contribuyente.

Proporcionar orientaciébn y asistencia gratuita a los contribuyentes, explicando las
disposiciones fiscales, utilizando en lo posible un lenguaje llano alejado de tecnicismos y
en los casos en que sean de naturaleza compleja, elaborar y distribuir folletos a los
contribuyentes y auxiliarlos en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y aduaneras,
incluso las que se realicen a través de medios electronicos, poniendo a su disposicion el
equipo para ello.

Apoyar en los términos del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Federal en programas nacionales, estatales y municipales de cultura contributiva,
implementando acciones de formacién civica y de cultura fiscal dentro del sistema
educativo, que sustente el cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones
fiscales.

Informar y difundir por los medios de comunicacién masivos, las disposiciones fiscales
federales y estatales destinadas a los contribuyentes que permitan orientar y mejorar el
cumplimiento de sus obligaciones.

Atender y resolver consultas de los contribuyentes a través de via telefénica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.5. Coordinacion de Control Vehicular.
¢ Mantener actualizado el Padron Vehicular Estatal Vehicular.

¢ Administrar los Insumos que se utilizan en la operacion de Placas de Circulaciéon, Tarjetas
de Circulacién Formatos Unicos para la Expediciéon de Permisos para Circular Sin Placas,
Licencias de Conducir.

e Apoyar a la Direccién General de Ingresos en la Gestién para la adquisicién de Insumos
de Formas Valoradas, Placas de Circulacién, Micas para Licencias y demas herramientas
necesarias para la debida operacion de los Servicios Vehiculares.

e Proporcionar, cuando le sea requerida, la informaciéon solicitada respecto del padrén
vehicular estatal, por las diversas autoridades Federales, estatales o Municipales.

e Colaborar en Ia elaboraciéon de los manuales de organizacién, politicas, procedimientos,
para la inscripcién de vehiculos, cambios de propietario y bajas en el padréon estatal
vehicular

e Participar en la elaboracion de criterios y lineamientos de caracter técnico y
administrativo que rijan las funciones del padrén, registro y control vehicular en el
estado.

o Emitir informacién estadistica para la actualizacién, integracién y administracion del
Padrén Vehicular Estatal.

e Elaborar programas de capacitacion en materia de Padrén Vehicular Estatal.

e Monitorear la operacion de las aplicaciones del padréon vehicular dentro del Sistema
Integral Administrativo Financiero Estatal (SIAFES).

e Emitir opinion respecto de las consultas que, en materia de Padrén Estatal Vehicular,
formulen servidores publicos de la Secretaria de Finanzas y Administracién, de
dependencias o entidades de la Administracién Pudblica, asi como los Ayuntamientos
del Estado, cuando asi lo soliciten.

e Aplicar Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Ordenes y demas disposiciones
juridicas y administrativas en materia de control y padrén vehicular.

e Recibir y realizar las cargas al Sistema Integral Administrativo Financiero Estatal
(SIAFES) de la informacién procedente de las Direcciones de Seguridad Publica,
Policia Preventiva y Transito Municipal de todos los Ayuntamientos del Estado de Baja
California Sur
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e Enviar los resultados de las cargas al Sistema Integral Administrativo Financiero
Estatal (SIAFES) de la informacion a las Direcciones de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito Municipal de todos los Ayuntamientos del Estado de Baja
California Sur

o Enviar a la Coordinacién Estatal del Registro Publico Vehicular de la Secretaria de
Seguridad Publica Estatal la base de datos del padrén vehicular estatal para su carga
al Sistema Nacional de Seguridad Pudblica.

e Enviar a la Subdireccién de Control Vehicular de la Coordinacion con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la base de datos del
Padron Vehicular Estatal; para su carga al Sistema Automatizado de Registro
Vehicular.

e Recibir los avisos y notificaciones de las bajas de placas de vehiculos del estado de
Baja California Sur realizadas en otras entidades federativas.

e Procesar en el Sistema Integral Administrativo Financiero Estatal (SIAFES) la baja de
placas provenientes de otras entidades Federativas.

¢ Archivar la documentacién relativa a la baja de placas provenientes de otras Entidades
Federativas.

e Generar a través del Sistema Integral Administrativo Financiero Estatal (SIAFES) los
reportes de las bajas de placas aplicadas en el Estado de Baja California Sur de
vehiculos provenientes de otras Entidades Federativas.

e Enviar a Las Entidades Federativas mensualmente la informacion de las bajas de
placas aplicadas en el Estado de Baja California Sur de vehiculos provenientes de
otras Entidades Federativas que se registran en el Estado.

e Compulsar informacién del expediente del vehiculo con la informacion capturada en el
Sistema Integral Administrativo Financiero Estatal (SIAFES) y en su caso informar
inconsistencias, a las Oficinas de Recaudacién de Rentas correspondientes.

e Capacitar al personal involucrado en las tareas y actividades del Padron Estatal
Vehicular.

¢ Emitir mensualmente o cuando asi sea requerida la informacion estadistica necesaria
para la actualizacion, integracion y administracién del Padrén Vehicular Estatal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.6.

Departamento Juridico.

Tramitar, resolver y proponer para autorizacién del Director General de Ingresos, las
solicitudes de devolucion y compensacion de contribuciones federales en términos del
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, asi como de las
contribuciones estatales y demas ingresos percibidos indebidamente por el Estado cuando
legalmente proceda.

Guardar y custodiar las pélizas de garantia que deban otorgarse a favor del Gobierno del
Estado con motivo de créditos fiscales estatales o federales que les sean presentadas por
los contribuyentes o por las otras dependencias de la Secretaria, asi como las provenientes
de contratos de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios que
realicen las dependencias del Gobierno del Estado y sus organismos descentralizados.

Elaborar y autorizar los proveidos, imponiendo multas por infracciones a las disposiciones
fiscales o administrativas que rijan en materia de su competencia.

Determinar la responsabilidad solidaria en que incurren los directamente relacionados con
los contribuyentes en términos de las disposiciones aplicables.

Difundir entre los contribuyentes los derechos y medios de defensa que se pueden hacer
valer contra las resoluciones de las autoridades fiscales, limitandose exclusivamente a
indicar los medios de defensa previstos en las Leyes y ante qué autoridad pueden
hacerlos valer.

Tramitar y en su caso autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los
créditos fiscales, mediante la garantia de su importe y accesorios legales, que hayan sido
determinados por los propios contribuyentes.

Revisar juridicamente los manuales de procedimientos aprobados respecto a la funciéon
operativa de la Direccion General de Ingresos;

Elaborar, para aprobacién superior, las disposiciones administrativas de caracter
general para aplicar la legislacion fiscal estatal.

Participar en la elaboracién de los lineamientos sobre los tramites que deban realizar
los contribuyentes en materia del Registro Estatal de Contribuyentes, Registro
Vehicular del Estado, devoluciones, compensaciones y cancelaciones de
contribuciones, pago en parcialidades y sobre las fechas en que deban de pagar
contribuciones.

Asistir, en la materia de su competencia, a las unidades administrativas de la Direcciéon
General de Ingresos, a fin de que en los procedimientos administrativos que lieven a
cabo, se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones que lo regulan.
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e Dar seguimiento a las prérrogas o autorizaciones de pago en parcialidades, que
conceda la autoridad competente.

e Proporcionar datos, informes y documentos que se requieran y que sean necesarios
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes.

e Intervenir en los programas de acciones derivados de los convenios celebrados entre
el Gobierno del Estado y el Gobierno Federal.

e Coordinar los trabajos para comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y
determinar en cantidad liquida las obligaciones fiscales provenientes de impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos y accesorios estatales, a
cargo de los contribuyentes o responsables solidarios.

e Vigilar que se requiera la garantia del interés fiscal con motivo de pago en
parcialidades o diferido, recursos de revocacion, juicios de nulidad o de amparo, asi
como los que se originen por la solicitud de la condonacién de multas.

¢ Realizar el cruce de informacién con las diversas dependencias que intervengan en el
cumplimiento de los convenios y anexos que se suscriban entre el Gobierno Federal y
el Gobierno del Estado, en materia fiscal federal con el propdsito de lograr una
eficiente recaudacion.

o Dictar las medidas provisionales urgentes que estime necesarias para proteger los
intereses del fisco y en su caso realizar las acciones tendientes a cobrar y a exigir la
garantia del crédito fiscal en favor del erario estatal, por conducto de las
intervenciones que se efectlen, en los términos de las disposiciones fiscales
aplicables, previa autorizacién del Director General de Ingresos.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento integral de los programas operativos, en los
términos de las disposiciones legales.

¢ Mantener la consulta permanente con los organismos y asociaciones representativos
de los contribuyentes sobre cuestiones relevantes que requieran ser simplificadas y
facilitar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

» Analizar las propuestas hechas por los citados organismos y asociaciones, que tengan
por objeto dar claridad y sencillez a la aplicacién de los procedimientos administrativos
y turnarlas a las areas competentes para su resolucion.

o Establecer programas de prevencién y resolucion de problemas del contribuyente, a
fin de que los mismos designen representante de su organismo o asociacion ante las
autoridades fiscales.

e Llevar a cabo la orientacién e imparticion de talleres fiscales sobre modificaciones de
que sean objeto las disposiciones de naturaleza fiscal a aquellos contribuyentes que
se vean afectados por las reformas efectuadas, a fin de que se encuentren en
condiciones de cumplir satisfactoriamente con sus obligaciones fiscales.
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1.7.

Participar en la elaboracion y revision de las actividades de informacién y comunicados
que, en las materias de su competencia, formulen las unidades administrativas de la
Direccién General de Ingresos.

Prestar a los contribuyentes los servicios de asistencia en el cumplimiento de las

obligaciones fiscales; normar y ejercer las acciones del programa de representantes
del contribuyente.

Participar en la difusion al contribuyente, de los convenios y acuerdos de coordinacion
con las autoridades fiscales federales y municipales.

Opinar, previamente a su expedicidén, sobre los lineamientos internos de caracter
técnico y administrativo, sistemas y procedimientos.

Evaluar la eficiencia, eficacia, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas de
procesamiento de datos utilizados en las unidades administrativas que conforman la
Direccion General de Ingresos, para comprobar que su funcionamiento se apegue a
los programas, politicas, leyes, reglamentos y hormas vigentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Departamento Administrativo.

Gestionar, proveer y controlar los recursos materiales, articulos de consumo, formas
valoradas y no valoradas, que requieran las unidades administrativas de la Direccién
General de Ingresos, de acuerdo a los requerimientos de cada una de ellas, asi como
coordinar el suministro de servicios.

Implementar controles para el correcto uso de las formas oficiales numeradas y de
valores virtuales que se manejen en la Direccién General de Ingresos.

Gestionar el mantenimiento para conservar los bienes muebles e inmuebles asignados
a las unidades administrativas de la Direccién General de Ingresos;

Proporcionar servicios de recopilacion y resguardo de archivos, ademas de la
recepcién, registro y distribucién tanto interna como externa, de correspondencia
oficial de la Direccion General de Ingresos y sus unidades administrativas.

Tramitar el pago de viaticos al personal de la Direccion General de Ingresos
comisionado fuera de la unidad administrativa a la que corresponda, cuando proceda.

Administrar el fondo revolverte asignado a la Direccién General de Ingresos,
atendiendo las requisiciones de las diversas Unidades Administrativas, para el mejor
desarrollo de las funciones encomendadas.
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7.8.

Supervisar, controlar y generar los pagos que se efectien a la Direccidn de Ingresos
1, a las Oficinas de Recaudacién, Subrecaudaciones y Centros Integrales de
Servicios, de acuerdo al fondo asignado.

Efectuar los tramites ante las Unidades Administrativas de la Secretaria para el control
y la recuperacion de los recursos financieros y presentar los reportes y estadisticas de
los gastos.

Registrar y conformar el expediente laboral de todos los servidores publicos de la
Direccion General de Ingresos, manteniéndolos actualizados, asi como realizar los
tramites relativos a las licencias, incapacidades, renuncias, promociones, vacaciones,
seguridad social, prestaciones y demas acciones que con motivo de su relacién
laboral se generen.

Coordinar la recepcién, control y asignaciéon de los prestadores de servicio social
asignados a la Direccién General de Ingresos;

Coordinar y administrar el archivo general de la Direccion General de Ingresos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Recaudaciones y Centros Integrales de Servicios.

Concentrar diariamente los ingresos a la Secretaria de Finanzas y Administracion y
rendir la cuenta de la recaudacion realizada mediante los procedimientos establecidos.

Acordar con el Coordinador de Ingresos todo lo relativo a la administracion de las
contribuciones federales y estatales que correspondan a su jurisdiccion

Entregar los cheques nominales que sean enviados al personal del Gobierno del
Estado que trabaja o esta comisionado en su circunscripcion.

Expedir citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar su situacion
fiscal.

Recibir las garantias que se otorguen para cubrir los créditos fiscales, remitiéndolas a
la Direccién General de Ingresos o a la Direccién de Control de Creditos y Cobranza
Coactiva, segun sea el caso, para su calificacion y custodia.

Expedir los proveidos mediante los cuales se impongan sanciones por infracciones
fiscales o administrativas de su competencia.

Administrar y controlar los fondos revolventes que estan a su cargo y turnar los
comprobantes de egresos a la Direccién General de Ingresos, para su tramite y
reposicion.
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e Coordinar las funciones del personal a su cargo, promoviendo un ambiente de trabajo
que permita la correcta convivencia del personal, asi como vigilar que desempefien
con productividad y eficiencia las funciones que al efecto dicte la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Mantener actualizado el padrén de contribuyentes en el ambito de su competencia.

e Recibir las consultas que sobre situaciones reales y concretas le sean presentadas por
los contribuyentes, remitiéndolas dentro de los tres dias siguientes a la Procuraduria
Fiscal para su tramite y resolucion.

e Certificar copias de los documentos que obren en los expedientes relativos a
contribuyentes de su jurisdiccion y que obren en sus archivos, previo pago de los
derechos correspondientes.

e Coordinar a las Subrecaudaciones bajo su dependencia administrativa, en los
términos que establezca la Direccién General de Ingresos.

e Coordinarse con la Direccion de Control de Créditos y Cobranza Coactiva para
auxiliarla en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

e Recibir de los particulares los avisos, manifestaciones y demas documentos que
conforme a las disposiciones fiscales deban presentar los contribuyentes en
cumplimiento de las diversas disposiciones fiscales.

e Exigir los avisos, manifestaciones y demas documentos que conforme a las
disposiciones fiscales deban presentar los contribuyentes en cumplimiento de las
diversas disposiciones fiscales, incluyendo las que deban requerir o exigir de los
sujetos pasivos, responsables solidarios y terceros relacionados en los términos de las
leyes federales y estatales, asi como del Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal celebrado con la Federacion.

e Emitir constancia a solicitud de los contribuyentes, sobre la situacion que estos
guardan en relacién al cumplimiento de sus obligaciones fiscales en materia estatal y
federal, cuando de estas Ultimas se haya delegado su administracién al Gobierno del
Estado segun el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
sin que puedan hacer pronunciamiento alguno sobre las obligaciones de pago, ni
dicha constancia constituya un derecho para los particulares.

e Tramitar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
vigilando el otorgamiento de la garantia de su importe y accesorios legales,
remitiéndolas a la Direccion General de Ingresos o a la Direccion de Control de
Créditos y Cobranza Coactiva, segun corresponda, para su autorizacion; y
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7.9.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Secretario, el
Subsecretario de Finanzas o el Director General de Ingresos dentro de la esfera de su
respectiva competencia

Subrecaudaciones.

Entregar los cheques nominales que sean enviados al personal del Gobierno del
Estado que trabaja o esta comisionado en su circunscripcion.

Expedir citatorios a los contribuyentes para que comparezcan a aclarar su situaciéon
fiscal.

Recibir las garantias que se otorguen para cubrir los créditos fiscales, remitiéndolas a
la Direcciéon General de Ingresos o a la Direccién de Control de Créditos y Cobranza
Coactiva, segun sea el caso, para su calificacion y custodia.

Expedir los proveidos mediante los cuales se impongan sanciones por infracciones
fiscales o administrativas de su competencia.

Administrar y controlar los fondos revolventes que estan a su cargo y turnar los
comprobantes de egresos a la Direccion General de Ingresos, para su tramite y
reposicion.

Coordinar las funciones del personal a su cargo, promoviendo un ambiente de trabajo
que permita la correcta convivencia del personal, asi como vigilar que desempefien
con productividad y eficiencia las funciones que al efecto dicte la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Mantener actualizado el padrén de contribuyentes en el ambito de su competencia.

Recibir las consultas que sobre situaciones reales y concretas le sean presentadas por
los contribuyentes, remitiéndolas dentro de los tres dias siguientes a la Procuraduria
Fiscal para su tramite y resolucion.

Emitir constancia a solicitud de los contribuyentes, sobre la situacion que estos
guardan en relacién al cumplimiento de sus obligaciones fiscales en materia estatal y
federal, cuando de estas Ultimas se haya delegado su administracion al Gobierno del
Estado segun el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
sin que puedan hacer pronunciamiento alguno sobre las obligaciones de pago, ni
dicha constancia constituya un derecho para los particulares.

Tramitar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
vigilando el otorgamiento de la garantia de su importe y accesorios legales,
remitiéndolas a la Direccién General de Ingresos o a la Direccion de Control de
Créditos y Cobranza Coactiva, segun corresponda, para su autorizacion; y
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e |as demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el Secretario, el
Subsecretario de Finanzas o el Director General de Ingresos dentro de la esfera de su
respectiva competencia
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9. Glosario.

D.O.F. Diario Oficial de la Federacion
B.O.G.E. Boletin Oficial del Gobierno del Estado

Secretario Secretario de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Subsecretario Subsecretario de Finanzas del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Secretaria Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Estado Estado de Baja California Sur.

SIAFES Sistema Integral de Administracién Financiera Estatal.
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