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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada, las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccion General de Ingresos.
Contempla la red de procesos, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos
diagramas de flujo y formatos utilizados.

El Manual es de Observancia General que se usara como instrumento de consulta,
este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la Direccion General, o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa. Dicha
actualizaciéon que estara a cargo del Director General de Ingresos, quien, en forma
trimestral en conjunto con el Departamento Juridico de la Direccion General de
Ingresos y cada uno de los departamentos, realizaran las revisiones que permitan
conocer las posibles necesidades.



Il. Organigrama.
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lll. Objetivo del Manual.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fungir como instrumento
de guia, para que el personal de nuevo ingreso, conozca de forma de clara la
operacion de las diferentes actividades de la Direccién General de Ingresos, para

posteriormente desarrollarlas de manera eficaz.

Objetivos Especificos:

e Dar a conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion;

¢ Auxiliar en lainduccion de los puestos, adiestramientoy capacitacion del
personal, al describir en forma detallada las actividades de cada puesto;

e Construir una base para el posterior analisis del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos;

¢ Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracién arbitraria;

e Poder determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores;

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
coémo deben hacerlo;

11



IV. Presentacion de Los Procedimientos.

1. Asignacién de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos.

2.  Control de los Recursos Humanos.

3. Control de Inventario de Activos Fijos, asignados a la Direccion de Ingresos.
4.  Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles.

¥ Recuperaciéon de Documentos Crediticios presentados a Cobro, sin obtener
su pago.

6. Tramites de Solicitudes para el pago de contribuciones a plazos.

7. Devolucién y compensacion de Contribuciones.

8.  Anteproyecto Ley de Ingresos.

9. Revisién y Analisis de los ingresos por Aportaciones Federales (Ramo 33).
10. Revisién y andlisis de Participaciones Federales.

11. Informe de cifras recaudadas por concepto del Impuesto Predial y Derechos
por Suministro de Agua, ejercicio inmediato anterior.

12. Contabilizacion de Ingresos Estatales captados en Instituciones Bancarias.

13. Contabilizacion de Ingresos Estatales captados mediante el sistema
Multipagos (Portal de Internet).

14. Contabilizaciéon de Ingresos Estatales recibidos en Oficinas Recaudadoras.

15. Distribucion de Ingresos estatales, a Fideicomisos y Municipios del Estado
de B.C.S.

16. Recabar y estimar cifras de Contribuciones Estatales para el proyecto Ley
de Ingresos.

17. Proyeccién para la iniciativa de Ley de Ingresos del Estado, referente a
contribuciones Federales.

18. Registro de Ingresos Federales captados a través del Portal de Internet.
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19. Registro de Ingresos Federales captados en Instituciones Bancarias.
20. Envio de la cuenta mensual comprobada de ingresos federales.
21. Atencién a las dudas de operacion de las Oficinas Recaudadoras Estatales.

22. Asistencia y atencion telefénica a las dudas de los contribuyentes.

23. Mejoramiento y disefio de sistemas informaticos, procedimientos y métodos
de operacién.

24 .Atencion de solicitudes de informacién vehicular.

25.Actualizacién de la base de datos referente a informacién de pedimentos de
importacion de vehiculos.

26.Informe de baja de placas de vehiculos provenientes de otras entidades
federativas.

27. Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracién, Mantenimiento,
Preservacion y Limpieza de la Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT).

28. Control de Obligaciones.

29. Operacién del Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones con el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

30. Recepcibdn, validacion y envio de acuses de actualizacion y generacién de
contrasefias para el acceso de contribuyentes al portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

31. Verificacibn de datos registrados en los padrones de contribuyentes
mediante el Peinado de Calles.

32. Validacion de datos en altas a los Padrones administrados por la Secretaria
de Finanzas y Administracién.

33. Calculo y Distribucion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FISM-DF).

34. Calculo y Distribucién del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN-DF).
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Direccidon General de Ingresos

Asignacion de Tramites, Solicitudes
y Escritos Diversos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién
PROC-DGI-001
Nombre del Procedimlento:
Fecha: Junio 2021
Asignacién de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos
| Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Direccién General de Ingresos
{NgTeEos g Pagina 1 de 1
Objetivo: Direccionar la diversa documentacién recibida, al area

especializada, para que esta, le otorgue su atencion y
debido seguimiento.

Alcance: > Direccléon General de Ingresos. Recepcion, analisis y
derivacion.
Normas de Operacién: » Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y

Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Ingresos

15



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Asignacion de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Ingresos Pagina: 1de4
Tiempo: Variado

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
Trabajo

1 Asistente del
Director General

Recepciona tramites, solicitudes vy
escritos diversos, en caso de que
cuenten con anexos, verificar que
todos coincidan con los
mencionados en el mismo
documento.

|.-Documentos sin anexos.

I1.-Documentos con anexos.

Concuerdan anexos. -
No concuerdan anexos. - Asienta
leyenda, indicando la inconsistencia.

Sella y firma de recibido.

Documentacion
diversa

Director General de Ingresos.

2 Registra cada documento en | Cartera de tramites,
formatos de control preestablecidos. | en Excel
3 Asistente del | Analiza, clasifica e integra la | Carpetas portema
Director General | documentacion en carpetas acordes
al tema.
4 Remite fisicamente las carpetas al

16



Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién
PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento: o

Fecha: Junio 2021
Asignacion de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Direccién General de Ingresos Pagina: 2de 4
Ingresos

Tiempo: Variado
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de

Trabajo
5 Director General | Analiza a detalle el contenido de

de Ingresos

cada uno de los documentos vy
determina el departamento o
departamentos que deberan de dar
el seguimiento y solventacion,
asentando en la parte superior
izquierda del documento el nombre
o nombres de los jefes de
departamento asignados.

Retorna
documentacion
asistente.

carpetas, con
asignada al

Asistente del
Director General

Escanea documentos principales y
archiva en documento electrénico.

Archivo electronico

Actualiza el registro sefialado en la
actividad 2, agregando el area
responsable para cada documento.

Con apoyo de este formato, genera
listado para remitir a cada uno de los
Departamentos los documentos
asignados.

Cartera de tramites,
en Excel, actualizado
y listado para remisidn

Asistente del
Director General

Remite listado y documentos
originales a los departamentos que
correspondan.

10

Recepciona acuse de recibido, con
sello y firma del Departamento que
corresponda.

Acuse de recibido

17



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Asignacion de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Direccidn General de Ingresos Pagina: 3de4
Ingresos

Tiempo: Variado

Descripcién de la actividad

Documento de
Trabajo

Actualiza registro sefialado en la
actividad 2, agregando el estatus de
“entregado” con fecha de recibido.

Y en caso de contar con plazo para
atencion, igualmente anota en el
registro para posterior seguimiento.

Cartera de tramites,
en Excel, actualizado

Verifica diariamente los listados de
acuse de recibo, identificando
aquellos documentos que cuenten
con plazo para su atencion.

a) Documentos sin plazo. -
Semanalmente  monitorear  via
telefénica sobre el estado que
guarda la respuesta al documento.
Continua Actividad 14.

b) Documentos con plazo para
respuesta. -

Transcurrido la mitad del plazo
monitorear via telefénica sobre el
estado que guarda la respuesta al
documento. Continta Actividad 14.
c) Documentos _con _ plazos
Vencidos. -

En caso de vencerse los plazos, sin
haber obtenido proyecto u oficio de
respuesta por parte del
departamento, inmediatamente
informa al Director General.
Continua Actividad 13.

Paso Responsable
11
12
13 Director General
de Ingresos

Implementa las medidas necesarias
para estar en posibilidades de
ofrecer respuesta a la brevedad.

18



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Asignacion de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Ingresos Pagina: 4de 4
Tiempo: Variado

Paso Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de
Trabajo

14 Asistente del
Director General

Recibe proyecto u oficio de
respuesta, actualiza registro
sefialado en la actividad 2,
agregando fecha y numero del
documento de respuesta y agrupa
en carpetas por departamento.

15 Remite carpetas al Director de
Ingresos para recabar firma.
a) Firma. - agrega sello oficial y
remite al departamento que
corresponda.
b) No Firma. - Informa al
departamento el motivo a fin de
subsanar la causa. Retorna a la
actividad 14.

16

Actualiza registro sefialado en la
actividad 2, agregando de asunto
debidamente atendido.

FIN
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion
PROC-DGI-001
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Asignacién de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Direccion General de Ingresos Pagina 1de 3
Ingresos

Tiempo: Variado

Asistente de

director (a)

Director (a) General de
Ingresos

‘ INICIO |

Y

Recepclona documentos

Documentos

No
Realiza anotaclén

¢ Concuerdan?

diversos

No
¢Con

Anexos?

Sella

y firma de recibido

v

Reglstra

A

Claslfica en carpetas

v

\e/
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Asignacioén de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Direccion General de Ingresos Pagina 2de3
Ingresos

Tiempo: Variado

Asistente de director

Director General de Ingresos

Remite al Director

Escanea y Archiva Docts

5

Analiza y Asigna
> Documentos
6

Archlvos
\L Electrénicos

Actualiza registro y emite

listados para remisién

v

Remite Documentos

10

v

Reclbe acuse

11

;‘\i’J

W

Actuallza Reglstro

Cartera
Actuallzada

12A

R

Verifica diarlo acuses

G

Retorna Documentos

21



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave de! Procedimiento
PROC-DGI-001

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Asignacién de Tramites, Solicitudes y Escritos Diversos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Direccién General de Ingresos Pagina 3de3
Ingresos
Tiempo: Variado
Asistente de Director Director General de Ingresos
B
12B
! l ! .
Docts Con plazo.- A Docts Sin plazo.- Docts plazo Vencldo.- Implementa medidas para
mitad del plazo Semanalmente Informar al Director

monltorea respuesta

monltorea respuesta

14

Recibe proyecto de
respuesta y actualiza
reglstro.

obtener respuesta

15

N

Remits al director para
firma

Si

Informa causas al
departamento.

Agrega sello oficlal y
remite

16

Actualiza reglstro como
asunto atendido

)
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Direccién General de Ingresos

Departamento Administrativo

Control de los Recursos Humanos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion

PROC-DA-002

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Control de los Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Departamento Administrativo .

Pagina 1 de 1
Ingresos
Objetivo: Mejorar el desarrollo de las tareas y prestacion de

servicios, al emplear a el personal mas idéneo para cada
una de las acciones especificas, asi como prever y
solventar las posibles eventualidades, ante la ausencia de
personal.

Alcance: > Unidad de Enlace Administrativo. Vinculo de
Gestion.

> Direccién General de Ingresos. Administracion del
personal.

Normas de Operacién:
> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020

> Manuel Especifico de Organizacién de la Direccidén
General de Ingresos
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Control de los Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0 —
Direccion General de Departamento Administrativo | Pagina: 1de2
Ingresos = .

Tiempo: Variado

Descripcién de Actividades

Descripcion de la

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Jefe del l.- Administracion de Escrito de peticidon
Departamento personal.

Administrativo

Recibe solicitud por parte del
trabajador, (acompariada del
formato requisitado, en su
caso).

Tipos de solicitud:

a) Reasignacion de Area.

b) Cortes de tiempo.

c) Dias Econdmicos.

Il.- Rol de Vacaciones.
Recibe determinacién de los
periodos destinados a

vacaciones. Contintia
actividad 6.

Analiza la viabilidad de
acceder a lo solicitado:

a) Viable.- Continua
actividad 3

b) Inviable. - Elabora oficio
argumentando negativa.
Continua actividad 4.

Listado con las
necesidades materiales,
por recaudacion y
departamento.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002

Nombre del Procedimiento:

Control de los Recursos Humanos.

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Departamento Administrativo

Version:

1.0

Pagina:

2de?2

Tiempo:

Variado

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

3 Auxiliar
Administrativo

Elabora oficio de autorizacién
0, en su caso requisita el
formato preestablecido:

a Reasignacion de Area.
Recaba firma del Director
de Ingresos y Jefe de
Departamento.

b Cortes de tiempo. Recaba
firma del Jefe de
Departamento

g Dias Economicos. Recaba
firma del Jefe de
Departamento.

Oficio o
autorizacion

formato de

4 Auxiliar
Administrativo

Envia oficio para notificar al

trabajador resolucién dada a
su solicitud a través del jefe
de departamento.

Acuse de recibido

Elabora oficio para remitir el
tramite a la Coordinaciéon de
Enlace Administrativo y recaba
firma del Director General de
Ingresos. (Fin del Proceso).

Oficio de conocimiento

Elabora y envia oficio a los
departamentos, solicitando
listado del personal con la
asignacién al periodo del que
gozaran de sus vacaciones.

Recibe listados por parte de
los departamentos y efectua
su integracion global. Retorna
a la actividad 5.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Control de los Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Departamento Administrativo Pagina 1de3
Ingresos Tiempo: Variado
Jefe (a) de Departamento Auxiliar administrativo Jefe de departamento

administrativo

1 Inlclo }

caso).Tipos de sollcitud:

Reaslgnacién de Area.

Cortes de tlempo.

Dlas Econémicos.

I.- Rol de Vacaciones. ¢ Son vacaclones?

Recibe solicltud por parte del trabajador,
(acompaﬁada del formato requisitado, en su

Recibe determinacién de los periodos
destinados a vacaciones.  Continta
actlvidad 6.

2

Analiza vlabilidad, por tipo de
solicitud.

8l contlnuo paso No. 3

LEs viable?

No continuo paso No. 4
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Control de los Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento Administrativo Pagina 2de 3
Ingresos Tiempo: Variado

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Jefe de departamento

Elabora oficio de autorizacién o, en su caso

requisita el formato preestablecido:

a) Reasignacién de Area. Recaba firma del
Director de |Ingresos y Jefe de

Departamento.

b) Cortes de tiempo. Recaba firma del Jefe
de Departamento

Elabora oficio o requisita

formato.
c) Dias Econémicos. Recaba firma del Jefe
de Departamento.
a b \L c
y
Recaba firma Recaba firma
4 del Director de de Jefe de
Ingresos y Jefe Departamento.
Envia oficio para notificar al trabajador de
resolucion dada a su solicitud a través Departamento.
del jefe de departamento.
v
Recaba firma
de Jefe de
Departamento

Envia oficio al departamento
para notifica al trabajador
respuesta a su solicitud.

=)

Elabora oficio para remitir
tramite a la Coordinaciéon de

Enlace.

28



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Control de los Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Departamento Administrativo Pagina 3de3
Ingresos Tiempo: Variado
Auxiliar administrativo Auxiliar administrativo Jefe de departamento

;

Elabora y envla oficlo
solicitando la asignacién del
perlodo vacaclonal.

Reclbe listados y efectlia
Integracién.

[~ ]
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Direccién General de Ingresos

Departamento Administrativo

Control de Inventarios de Activos Fijos,
Asignados a la Direccién General de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién

PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento:
Control de Inventario de Activos Fijos, asighados a la Fecha: Junio 2021
Direccién General de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Ingresos | Departamento Administrativo Pagina 1de1

Objetivo:

Contar con bienes 6ptimos y suficientes para el desarrollo

de las tareas a la Direccién General de Ingresos, asi

como prolongar la vida util de los ya existentes, ahorrando

en gastos; de igual forma poder asignarios o reasignarios
en las areas donde se requieran con mayor urgencia.

Alcance:

» Unidad de Enlace Administrativo.
Gestidn y Adquisicién de los Recursos Materiales.

> Direccion General de Ingresos. Administracién de los

Recursos.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y

Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizaciéon de la direccion

General de Ingresos.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DA-003

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Control de Inventario de Activos Fijos, asignados a la
Direccion General de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento Administrativo | Pagina: 1de2
Ingresos - .

Tiempo: Variado

Descripcién de Actividades

Descripcién de la

Paso Responsable Ay Documento de Trabajo
Actividad
1 Jefe (a) de Efectda inventario de los bienes | Formato control interno,
Departamento muebles  (activos  fijos) vy | en Excel
administrativo. actualiza los listados de control.
2 Auxiliar Elabora oficio solicitando a las | Oficio de solicitud de

administrativo

oficinas recaudadoras y
departamentos las necesidades
de bienes muebles, requiriendo
la debida justificacién y recaba
firma del Director de Ingresos.

necesidades.

Recibe las solicitudes de los
bienes muebles.

Oficio de requisicion.

Analiza la solicitud de
requisicion, para estimar la
viabilidad de otorgar los activos
fijos requeridos.

5 Jefe (a) de
Departamento
administrativo.

Verifica en inventario posible
existencia de bienes.

a) Hay en existencia.- Envia al
solicitante. Continaa
actividad 10.

b) Inexistencia.- Continaa
actividad 6.

Elabora oficio de requisicion a la
Coordinacion de Enlace
Administrativo y justifica la
solicitud. Recaba firma del
Director General de Ingresos.

Oficio de Requisicién.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Control de Inventario de Activos Fijos, asignados a la
Direccién General de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento Administrativo | Pagina: 2de?2
Ingresos - .
Tiempo: Variado
Paso Responsable Bescrigeioniceia Documento de Trabajo
Actividad J
7 Auxiliar Remite oficio a la Coordinacién
administrativo de Enlace Administrativo:

a) Recibe bienes.- Continua
actividad 8

b) No recibe bienes.- Retorna
a la actividad 6

8 Recibe por parte de |la
Coordinacion los bienes
muebles y confronta el material
recibido con las facturas de
entrega.

Facturas de Entrega del
Proveedor.

9 Registra el material recibido, en
los listados de control interno de
inventario, captando todos los
datos del bien.

Listados de control interno

10 Auxiliar Elabora oficio y formato de
Administrativo resguardo para entrega de los
activos fijos, recaba firma de
quien recibe el bien.

En caso de que el bien
entregado sustituya a un bien
obsoleto o dafiado, este debera
ser entregado al Departamento

Administrativo. Contintia
actividad 11.
11 Afecta la baja del bien en los

controles internos de inventario.
Posteriormente solicita su baja a
la Coordinacion de Enlace.

FIN
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion del

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-DA-003
Nombre del Procedimliento:

Fecha: Junio 2021

Control de Inventario de Activos Fijos, asighados a la
Direccion General de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Departamento Administrativo Pagina: 1de2
Ingresos Tiempo: Variado

Jefe (a) de Departamento
administrativo

Auxiliar administrativo

=)
i

Efectua el Inventario y
actualiza listados de control.

Formato Word 4|
2 —

Elabora oficlo sollcitando
~ | necesidades de blenes

Formato Excel

5

Veriflca en Inventarlo poslble
existencla de blenes

Sl continuo paso No. 6

Verlfica
Inventarlo,
¢hay en
existenclas?

No continuo paso No. 10

N

muebles.

Reclbe sollcitudes de blenes

muebles.

Anallza viabllidad de otorgar
los actlvos fljos requerldos.

Formato Word
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Secretaria de Finanzas y Administracion del

Clave del Procedimiento

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-DA-003

Nombre del Procedimiento:
i ) . . Fecha: Junio 2021

Control de Inventario de Activos Fijos, asignados a la
Direccion General de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento Administrativo Pagina: 2de 2
Ingresos Tiempo: Variado

Jefe (a) de Departamento
administrativo

Auxiliar administrativo

Remite oficio a Coordinacion

c

Elabora oficio de requisicién a
la Coordinacién de Enlace
Administrativo.

—
I Formato Word l

Fin

Y

de Enlace Administrativo.

No continuo paso No. 8

¢ Recibe el
bien
mueble?

Si retorna paso No. 6

Recibe y confronta material
con facturas de entrega.

o

Registra en los listados de |

Acuse de Recibido

control.

10 A

Elabora oficio y formato de
resguardo, envia al solicitante.

1" ¢

Afecta la baja del bien mueble

A

en los controles internos.

Archivo Exce/J

e ———
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Direccién General de Ingresos

Departamento Administrativo

Control de Inventario de Recursos
Materiales Consumibles

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-004

Nombre del Procedimiento:

Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Departamento Administrativo | Pagina: 1 de 1
| Ingresos
Objetivo: Administrar los consumibles, para su optimo
aprovechamiento, evitando desperdicios innecesarios o
uso indiscriminado, por ende, ahorrar recursos
Alcance: » Unidad de Enlace Administrativo.

Gestién y Adquisicion de los Recursos Materiales.

> Direccion General de Ingresos. Administracion de los
Recursos.

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacion de la direccion
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién del

Clave del Procedimiento

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-DA-04

Nombre del P dimiento:
B e Fecha: Junio 2021
Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento Administrativo | Pagina: 1de?2
Ingresos - .
Tiempo: Variante

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Auxiliar
Administrativo

Efectia inventario de los

insumos consumibles.

Formato interno, en Excel

Analiza las necesidades de
materiales consumibles, de
acuerdo al resultado de los
inventarios.

Listado con las
necesidades materiales,
por recaudacion y
departamento.

Elabora oficio de requisicion
a la Coordinacién de Enlace
Administrativo y recaba firma
del Director General de
Ingresos.

Oficio de Requisicién

4 Jefe del
Departamento
Administrativo

Remite oficio a la
Coordinacidn de  Enlace
Administrativo.

Recibe de la Coordinacion,
posibles observaciones por la
cantidad de material
solicitado requiriéndole la
justificacion por el volumen
de las necesidades.

Oficio de Observaciones

Realiza oficio justificando el
volumen de material,
anexando la documentacién
que se considere necesaria,
recaba firma del Director de
Ingresos.

Oficio de justificacion
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Secretaria de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-04

Nombre del Procedimiento:

Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable:

Departamento Administrativo

Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Tiempo: Variante

Paso Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

Recibe por parte de Ia
Coordinacion de Enlace, los
recursos materiales
consumibles y confronta el
material recibido con las
facturas de entrega.

Facturas de Entrega del
Proveedor.

Registra el material recibido,
en los listados de control
interno, captando todos los
datos del bien.

Listados de control interno

Recibe solicitudes de
requisicién de material, por
parte de las oficinas
recaudadoras y
departamentos.

Solicitudes de material

10

Analiza solicitud de
requisicién y de acuerdo a
las necesidades reales del
solicitante designa el
material.

Nota: la necesidad real se
determinara de acuerdo a los
registros de material
consumido anteriormente.

11 Auxiliar

Administrativo

Elabora listados y oficio para
entrega de material, recaba
firma del jefe de
Departamento.

12

Asienta en los listados de
control interno, los datos del
material saliente.

FIN




Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles
Unidad Adminlstrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

P . 1
Direccién General de Departamento Administrativo égina. c?e 2
| Ingresos Tiempo: Variante

Auxiliar Administrativo

Jefe (a) de Departamento

Administrativo

=
-

Efectlia Inventario de los
Insumos consumibles

L

Anallza Inventarlo y determina
necesldades.

v

Elabora oficlo de requlsicion
para la Coordinaclén de
Enlace Adminlstrativo.

Remite oficlo a la
~,| Coordinaclén de Enlace

Adminlstrativo.

!
X
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DA-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021

Control de Inventario de Recursos Materiales Consumibles

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direcciéon General de Departamento Administrativo Pégina: 2 c?e 2
Ingresos Tiempo: Variante

Departamento Administrativo

Auxiliar Administrativo

5
Reclbe de la Goordinaclén de
Enlace observaclones.

6 \

Reallza oficlo Justificando las
observaclones sefialadas.

o

Reaclbe y confronta los
recursos materlales contra las

facturas.
8
N
Registra en los listados de
control.

.

Reclbe sollcitudes de las
oficinas recaudadoras y
departamentos.

11

Elabora listados y oficlo para
entrega de material al

o

Anallza la sollcltud y designa
materlal.

12

sollcltants.

Aslenta en los listados de
control Interno el material
sallente.

e
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Direccién General de Ingresos

Departamento Juridico

Recuperaciéon de Documentos Crediticios presentados a Cobro,
sin obtener su pago

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del Procedimiento

PRO-DJ-005

Nombre del Procedimiento:

Cobro, sin obtener su pago.

Recuperacion de Documentos Crediticios presentados a

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direcciéon General de Departamento Juridico Pagina: 1 de 1

Ingresos

Objetivo: Recuperar los créditos a favor del estado, relativos a
documentos crediticios presentados a cobro sin haber
obtenido su pago.

Alcance: » Tesoreria General.

Recepcién y Control de documentos crediticios.

> Direcciéon General de Ingresos.
Verifica pagos y elabora documentacion para
requerimiento.

> Direccion de Control de Créditos y Cobranza
Coactiva.
Aplica el Procedimientos Administrativo de
Ejecucion.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacion de la direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-005

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Recuperacion de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Direccion General de Departamento Juridico Pagina: 1de3
Ingresos Tiempo: Variado

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Departamento
Juridico

Recepciona y verifica que los
datos fisicos de los cheques
devueltos concuerden con los
seflalados en el documento de
remisioén.

c) Concuerdan. - Sella y firma de
recibido.

d) No concuerdan. - Previo al
sello y firma de recibido
asienta leyenda, indicando la
inconsistencia o faltante.

Registra cada documento en
formato de control
preestablecido.

Cartera de

devueltos

cheques

Verifica en Sistema el posible
cumplimiento de los pagos que
correspondan legaimente:

a) Pagé.- Fin del Proceso.

b)No Pagé. - Continta

Actividad 3.

Nota: En caso de segunda
revision y continuar omiso
Continua actividad 4.

Elabora oficio de requerimiento
de pago y previa validaciéon del
Jefe de Departamento, recaba
firma del Director de Ingresos y
sello oficial.

Oficio de requerimiento
de pago
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion
PROC-DJ-005
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Recuperaciéon de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento Juridico Pagina: 2de3
Ingresos Tiempo: Variado
Paso Responsable Bescupiondolla Documento de Trabajo
Actividad

4

Departamento
Juridico

Turna (requerimiento de pago) | Oficio de solicitud de

mediante oficio a la oficina | apoyo
Recaudadora que corresponda,
otorgando un plazo de 3 dias
para su para su hotificacion.
recaba firma del Jefe de
Departamento.

Recibe actas de notificacion y | Actas de notificacién y
verifica posible cumplimiento de | requerimiento de pago

los pagos:
» Notificado el contribuyente:

a) Cumple. - Archiva. Fin.

b) Incumple. - Continua
Actividad 6.
» No se localizo al

contribuyente. - Retorna a la
Actividad 2. (Para segunda
blusqueda)

Realizada la segunda busqueda
sin localizar al contribuyente y sin
obtener el pago, elabora actas
para notificar por distinto medio
legal, en apego a las
disposiciones legales. Retorna a
la actividad 4.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-005

Nombre del Procedimiento:

Recuperacién de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de

Ingresos

Area Responsable:

Version: 1.0

Departamento Juridico

Pagina: 3de3

Tiempo: Variado

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

6

Departamento
Juridico

Elabora oficio solicitando a la
DCCCC, la recuperacion del
crédito a través del PAE, previa
validacion del Jefe de
Departamento, recaba firma del
Director de Ingresos y sello
oficial.

Remite anexando copia
fotostatica de todo el expediente.

Oficio de recuperacidn
de pago

Seguimiento:

Requiere periédicamente
informacién a la DCCC, sobre el
estado que guarda el PAE
instaurado para la recuperacion
de los Importes.

a) Reportan pago total. - Archiva,
Fin.

b) Reportan __solo _avance. -
Verifica el estatus y
posteriormente continuia con el
seguimiento.

c) No reportan avance. - Solicita
los motivos de la inactividad.

Contindia con el seguimiento de
cada crédito hasta que el importe
sea recuperado en su totalidad.

Oficio para solicitar
apoyo de requerimiento

Recuperado el importe total,
Archiva Expediente.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-005

Nombre del Procedimiento:

Recuperacién de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién General de
Ingresos

Departamento Juridico

Versién: 1.0
Pagina: 1de3
Tiempo: Variado

Departamento Juridico

\

Recepclona y veriflca
concordancla de los datos flslcos
de los chaques

v

Concuerdan?

Reallza anotacién

Sella, firma de reclbldo y reglstra

hd

Verifica posible pago

actlvidad 4

En caso de una segunda
revisién contintia en la

Si

Cumple? @

No

Elabora requerimlento

Reqguerimiento

N
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-005
Nombre del Procedimiento:
_ _ , Fecha: Junio 2021
Recuperacion de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Verslén: 10
Direccién General de Departamento Juridico Pagina: 2de3
Ingresos Tlempo: Variado

Departamento Juridico

Remite requerimiento para

notlficacién Oflelo

de Apoyo

J

Reclbe actas y verlfice posible

pago

si |
si
6 | No

Actas de
notlficacion

No

Remilte requerimlento a DCCCC

&
O

En caso de segunda
blsqueda, sin pago y sin
locallzar, notiflca por otro
medio leaal
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-005

Nombre del Procedimiento:

Recuperacioén de Documentos Crediticios presentados a
Cobro, sin obtener su pago

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Departamento Juridico Pagina: 3de3
Ingresos Tiempo: Variado

Departamento Juridico

7 a
[ Solicita Informaclén a DCCCC }4)

Reporta el pago total

. 1 :

Reporta avance No reporta avance
v N
Verlfica Estatus Soliclta motivo

St
¢ Continua con

y

Archlva
Expedlente

segulmiento,
Cumple?

” @
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Direccién General de Ingresos

Departamento Juridico

Autorizacién para el Pago de
Contribuciones a Plazos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DJ-006
Nomb IP imi :
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
Autorizacion para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento Juridico Pagina 1 de 1
Ingresos
Objetivo: Resolver las solicitudes presentadas por los
contribuyentes, para pagar contribuciones a plazos, ya
sea en parcialidades o en forma diferida.
Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Recepciodn, analisis y resolucion.

Direccion de Control de Créditos y Cobranza
Coactiva.

Implementacion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion para la recuperacion de los créditos.

Direccion de Auditoria Fiscal. En su caso,
concluye el ejercer de facultades de comprobacién.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10 __
Pagina: 1deb
Direccién General de Departamento Juridico . ,
Ingresos Tiempo: 3 Dias

Paso | Responsable

Descripcion de la

Documento de Trabajo

Actividad
1 Auxiliar del Recepciona solicitudes de | Cartera de convenios
Departamento autorizacion, recibidas en las distintas
oficinas recaudadoras de rentas,
siempre acompafiadas de dos tantos
del formato impreso del convenio
requisitado y firmado por el
solicitante; y Sello de recibido.
2 Verifica el cumplimiento de los | Valida la informacién
requisitos establecidos en Ley.
a) Cumple. - Contintia Actividad 6
b) Incumple. - Elabora oficio de
requerimiento, otorgando 10 dias
habiles, para que exhiba el o los
requisitos  omitidos. Continua
Actividad 3
3 Remite requerimiento a la oficina

recaudadora de Rentas
correspondiente al domicilio del
solicitante, para su notificacién.

Transcurrido el plazo:

a) Cumple. - Analiza si cubre con la
garantia presentada el interés
fiscal, determinando la posibilidad
de dispensarla, conforme a las
disposiciones fiscales:

. Se dispensa. - Continta
Actividad 6

Il. No se dispensa. - Continda en
inciso b.

b) Incumple. - Elabora resolucién
exponiendo los  motivos y
fundamentos para acordar la no
autorizaciéon o desistimiento de la
solicitud.

Oficio para solicitar
apoyo de notificacién
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2deb
Direccion General de Departamento Juridico . ,
Ingresos Tiempo: 3 Dias

Paso | Responsable

Descripcidn de la
Actividad

Documento de Trabajo

4 Auxiliar del
Departamento

Remite resolucion a la oficina
recaudadora de Rentas
correspondiente al domicilio del
solicitante, para su notificacién.

Elabora oficio dirigido a la Direccion
de Control de Créditos y Cobranza
Coactiva, solicitando apoyo para
hacer exigible el saldo, mediante el
Procedimiento  Administrativo  de
Ejecucion. Continua paso 15
fraccioén Il.

Solicita, al Departamento  de
Contribuciones Federales o Estatales,
la validacion del pago del 20%.

En caso de pagos via electrénica,
solicita validacion, a la Direccion de
Contabilidad.

a) Validado. - Continua Actividad 7

b) No Validado. - Elabora resolucién
sobre la improcedencia de la
solicitud. Continua Retorna a la
Actividad 4

Oficio para validacion y
€n su caso, resolucion

Valida datos capturados en sistema
por oficinas recaudadoras (Importes,
datos del solicitante, anticipo, nimero
de parcialidades, interés por prorroga,
etc.).

a) No Coinciden. - Contintla Actividad
8

b) Coinciden. - Continua Actividad 11
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006

Nombre del Procedimiento:

Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable:

Version: 1.0

Pagina: 3de5

Departamento Juridico

Tiempo: 3 Dias

Paso | Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

8 Auxiliar del
Departamento

Corrige datos erréneos en el sistema
y reimprime formato de convenio y
sus anexos. (en dos tantos).

Formato y anexos

Remite formatos corregidos y anexos,
a la oficina recaudadora que
corresponda, instruyendo recabar de
nuevo la firma del solicitante.

10

Recibe de las oficinas recaudacdoras
formatos reimpresos con firmas del
solicitante.

11

Analiza la procedencia de la solicitud.

a) Procedente. - Continua Actividad
12

b) Improcedente. - Elabora resolucién
exponiendo los  motivos vy
fundamentos para acordar la
improcedencia de la solicitud.
Regresa Actividad 4.

12

Valora la viabilidad de Autorizar la
solicitud.

a) Viable. - Continua Actividad 13

b) Inviable. - Elabora resolucién
exponiendo los  motivos Yy
fundamentos acordando la
negativa de la autorizacién.
Continta Actividad 4

13

Previa Validacion del Jefe de
Departamento recaba firma del
Director de Ingresos

Convenio Autorizado
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 4deb
Direccién General de Departamento Juridico ; ,
Ingresos Tiempo: 3 Dias

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

14 Auxiliar del

Remite a la oficina recaudadora que

Oficio de Remision

Departamento corresponda, un tanto del convenio y
anexos para su notificacion, el
segundo tanto se resguarda en los
archivos del Departamento Juridico.

15 Jefe del Seguimiento:
Departamento
Juridico l.-Convenios autorizados:

Periodicamente, verifica el pago
oportuno de las parcialidades.

a) A pagado. - Monitorea. Continta
Actividad 17.

b) No ha pagado. -
(Mas de 3 parcialidades vencidas)
Continua Actividad 16

Il.-_Solicitudes no autorizadas vy
convenios revocados:
Periodicamente elabora  oficio
requiriendo informacién a la
DCCCC, sobre el estado que
guarda el Procedimiento para la
recuperacion del Importe.

d) Reportan __pago. - Continua
Actividad 17.

e) Reportan avance. -
Verifica el estatus y posteriormente
continlia con el seguimiento.

f) No reportan avance. -
Solicita informacién sobre los
motivos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 5de5
Direccion General de Departamento Juridico . . .
Ingresos Tiempo: 3 Dias

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

16 Jefe del
Departamento
Juridico

Elabora oficio dirigido a la DCCCC,
solicitando la revocacion del
convenio, asi como el Cobro del saldo
insoluto, a través del PAE (Anexa
Expediente).

Retorna a la Actividad 15 frac. Il.

Convenio

17

Continua con el seguimiento hasta
que el importe de los créditos se
recupere en su totalidad.

a) Debe parcialidades. Retorno
actividad 15 frac. I.

b) No debe parcialidades. Archiva
Expediente.

Oficio para solicitar
apoyo de requerimiento

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacion para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Paglna: 1de3
Direccién General de Departamento Juridico ; ) "
Inaresos Tiempo: 3 Dias

Departamento Juridico

1

Reclbs sollcitudes

N

Verlfica requlsitos

Sl

e

La garantla

dispensa?

v

Cumple
requisitos?

Elabora requerimlento,
otorga 10 dlas para

cumplir

\

Remlte para notificar

Elabora resoluclén,
exponlendo los motlvos

v

o/
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccién General de Departamento Juridico Ti . 3D
| Ingresos iempo: as

Auxiliar del Departamento Juridico

v

Remlte Resoluclon para

notlficaclén

J

Sollcita Apoyo a DCCCC,
a efecto de hacer exlgible
el saldo, mediante el PAE

—{z)

Sollclta valldaclén del 20%

(antlcipo)}

)

Valldado?

Elabora regoluclén sobre
la Improcedencla

7

Vallda datos, capturados
en slstema por oficinas

recaudadoras

Y

Colnclden?

Corrige datos y relmprime
formatos

!

Remite formatos para
recabar firma del
contribuyente

v

10

Reclbe formatos relmprime
firmados

|

Anallza procedencla de
sollcltud

N

58




Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DJ-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Autorizacién para el Pago de Contribuciones a Plazos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0 J

Pagina: 3de3

Direccién General de Departamento Juridico . . 3D
Ingresos Tiempo: ias

Jefe (a) de Departamento Juridico

12 u
Elabora resolucién, en
@_ tal sentido

Procede?

Elabora resolucién, en No Si
tal sentido —_—

14 \L
Remite 1er tanto del
convenio para notificacién  [———=

Recaba Firma Director

Archiva

2do
tanto

Seguimiento
15.1 \7
Convenios Autorizados B
(Verifica pagos de N 15.11
parcialldades)
Conv. No Autorizados
y Revocados (Sglicita
nformacién a DCCC)
Continta con el \L
seguimiento
b. Con
Existe pago
0 avance?
Solicita Apoyo para
Revocar a DCCCC vy Debe

hacer exigible el saldo,

parcialidades?
mediante el PAE

Archiva
Expediente

FIN
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Direccién General de Ingresos

Departamento Juridico

Devolucién y Compensaciones
de Contribuciones

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion
PROC-DJ-007
Nombre d imi :
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021

Devolucién y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Departamento Juridico Pagina 1de 1
Ingresos
Objetivo: Resolver solicitudes de devolucion y/o Compensacion,

derivadas de supuestos pagos enterados al fisco en forma

indebida.
Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Recepcion, analisis y resolucion.

> Direccion de Contabilidad.
Validacion de pagos.

> Direccion de Politica y Control Presupuestario. Tramitar
transferencia de los recursos o en su caso, elaborar el
cheque nominativo.

> Direccion de Auditoria Fiscal.
En su caso ejercer sus facultades de comprobacion.,

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Ingresos.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DJ-007

Nomb IP dimi E
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
Devolucion y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de3

Direccion General de Departamento Juridico .
Ingresos Tiempo: :E Meses

Descripcion de Actividades

Descripcidén de la

Documento de

de Rentas correspondiente al domicilio
del solicitante, para su notificacion.

» Notificado v transcurrido el plazo:

a) Cumple.- Continta actividad 5

b) Incumple. - Se tiene por desistido de
su solicitud. Continta Actividad 6.

¢) Si no se localiza al solicitante. -

Faseqjl Responsable Actividad Trabajo
1 Jefe del Recepciona y sella de recibido las Cartera de
Departamento | solicitudes de devolucién y/o Devoluciones
Juridico compensacion, recibidas en las
distintas oficinas recaudadoras de
rentas
2 Auxiliar del Verifica el cumplimiento de los
Departamento | requisitos legales.

3 Elabora requerimiento al contribuyente Oficio requiriendo
dando plazo de 10 dias habiles documentacion
contados a partir del siguiente dia de la pendiente
notificacion, para que cumpla.

4 Remite requerimiento a la Recaudacién

Oficio para notificar y
de Requerimiento
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DJ-007
Nombre del P imi :
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
Devolucion y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccién General de Departamento Juridico . )
Ingresos Tiempo: 3 Meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

5 Auxiliar del
Departamento

Solicita, al departamento
correspondiente, (Estatal o Federal), la
validacion de los pagos manifestados
en la solicitud.

Para el caso de pagos via electrénica,
efectuados dentro del mes inmediato
anterior siguiente al dia de la solicitud,
la validacién se realiza, a través de la
Direccion de Contabilidad.

a) Validados. - Contintia Actividad 8.

b) No Validados. - Contintia actividad
6

Oficio para validacién y
en su caso, resolucion

Elabora resolucién en tal sentido,
previa autorizacion del Jefe de
Departamento, recaba firma del
Director General de Ingresos.

Resolucion

Remite resolucion a la Recaudacién de
Rentas, correspondiente al domicilio
del solicitante.

Obtenidas las actas de notificacion.

Oficio para notificar y
Actas de notificacion

Analiza la viabilidad de la devolucion
y/o compensacién, considerando los
argumentos vertidos, asi como lo
sefalan las disposiciones fiscales.

a) Viable. -
Continua Actividad 9

b) Inviable. -
Retorna a la actividad 6

En su caso resolucion,
en sentido negativo.
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restituir al solicitante los importes, a
través de transferencia bancaria o
elaboracién de cheque nominativo.,
adjuntando copia del expediente.
(Resolucion, solicitud, recibos de pago
y validacién).

Asimismo, Remite copia de la
resolucién a la Direccion de Auditoria
Fiscal. Retorna a la Actividad 7.

Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DJ-007
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Devolucién y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion General de Departamento Juridico )
| Ingresos Tiempo: 3 meses
de Actividades
Descripcion de la Documento de
Paso || Responsable Actividad Trabajo
9 Jefe del Solicita a la DCCCC, informacién sobre | Oficio de solicitud de
Departamento la posible existencia de créditos informacion
Juridico fiscales exigibles a cargo del
solicitante.
En caso de existir créditos, en la
resolucidon que recaiga al respecto,
motiva y fundamenta la compensacion
oficiosa de los importes.
10 Elabora resolucion, previa autorizacion Resolucién
del Jefe de Departamento, recaba firma
del Director General de Ingresos.
a) Resol. por Compensacion.-
Continua Actividad 11
b) Resol. por Devolucion-
Continua Actividad 12
11 Remite resolucion al departamento que | Copia de Resolucion
corresponda (Estatal o Federal), en
atencién al tipo de contribucion, para
que este ejecute en sistema (SIAFES)
la compensaciébn de impuestos
correspondiente. Con copia a la DAF.
Retorna a la Actividad 7.
12 Elabora oficio dirigido a la DPCP, para Oficio solicitando el

pago y copia de Ia
Resolucién

FIN

64




Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROGC-DJ-007
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Devolucién y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
, Pagina: 1de5
Direccion General de Departamento Juridico ‘
[_Iggresos Tiempo: 3 Meses

Jofe (a) de Departamento Juridico

Auxiliar del Departamento Juridico

| Inicio \

2

oficinas recaudadoras.

Reclbe Sollcitudes de dévaluciones
ylo compensacién, de las distintas

v

Verifica el cumplimiento de los
requlsitos legales.

!

Elabora requerimiento al
contribuyente dando plazo de 10
dlas habiles contados a partir del
slgulente dia de la notlficacién,
para que cumpla.

!

Remlte  requerimiento a la
Recaudaclén de Rentas
correspondiente al domicilio del
solicitante, para su notificacion.

81 continuo paso No. 05

No continuo paso No. 06
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-007
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Devolucién y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de b
Direccién General de Departamento Juridico - . 3 M
 Ingresos empo: eses

Auxiliar del Departamento Juridico

Jefe (a) de Dpto. Juridico

5

1

correspondiente, (Estatal

pagos manifestados en
solicitud.

la validaclén se reallza,

Contabllidad

Solicita, al  departamento
o}
Federal), la validacién de los
la

Para el caso de pagos via
electrénica, efectuados dentro
del mes Inmedlato anterlor
sigulente al dla de la sollcitud,
a
través de la Dlrecclén de

Sl continuo paso No. 08

LVallda?

No continuo paso No. 06

i

Y

Elabora resoluclén en tal sentido,
previla autorizacién del Jefe de
Departamento, recaba flrma del

Director General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-007

Nombre del Procedimiento:

Devolucién y Compensaciones de Contribuciones

Fecha: Junio 2021

| Ingresos

Unidad Administrativa:

Direccion General de

Area Responsable:

Departamento Juridico

Versién: 1.0

Pagina: 3deb5

Tiempo: 3 Meses

Auxiliar del Departamento Juridico

Jefe (a) de Dpto.

Juridico

7

2

Remite

Recaudacién  de
correspondiente al domicilio del
solicitante.

Obtenidas
notificacién.

resoluciéon a la
Rentas,

las actas de

'

Analiza

vertidos,

devolucién
conslderando

disposiciones fiscales.

la viabilidad de la
y/lo  compensacion,

los  argumentos
asi como lo sefialan las

S1 continuo paso No. 09

¢Viable?

No continuo paso No. 06
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DJ-007

Nombre del Procedimiento:

Devolucién y Compensaciones de Contribuciones

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Departamento Juridico

Version: 1.0
Pagina: 4de b
Tiempo: 3 Meses

Jefe (a) de Dpto. Juridico

Auxiliar del Departamento Juridico

exiglbles a cargo del solicitante.

En caso de existir créditos, en la
resolucion que recalga al respecto,

oficlosa de los importes.

Sollcita a la DCCCC, informacién sobre
la posible existencla de créditos fiscales

motiva y fundamenta la compensacién

]

autorlzacién del Jefe

Director General de Ingresos.

Elabora resoluclén, previa
de
Departamento, recaba firma del

Por compensaclén paso No. 11

&Tlpo de
resoluclén?

Por devoluclén paso No. 12
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DJ-007
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Devolucién y Compensaciones de Contribuciones
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 5de5
Direccién General de Departamento Juridico Ti )
Ingresos iempo: 3 meses

Jefe (a) de Dpto. Juridico

Auxiliar del Departamento Juridico

Remite resolucién al departamento que
corresponda (Estatal o Federal), en
atencién al tipo de contribucién, para que
este ejecute en sistema (SIAFES) la
compensacion de impuestos
correspondiente. Con copia a la DAF.
Retorna a la Actividad 7.

l

Elabora oficio dirigido a la DPCP,
para restituir al solicitante los
importes, a través de transferencia
bancaria o elaboracién de cheque
nominativo., adjuntando copia del
expediente. (Resolucién, solicitud,
recibos de pago y validacién).

Asimismo, Remite copia de la
resolucién a la Direccién de
Auditoria Fiscal. Retorna a la
Actividad 7.

e ]
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Direccién General de Ingresos

Coordinacién de Ingresos

Anteproyecto Ley de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del ProcedimientoT
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Coordinacion de Ingresos Pagina 1de1
Ingresos

o
Objetivo: Estimar los ingresos totales a percibir por el Gobierno del
Estado para el ejercicio fiscal que corresponda, a efecto de
estar en posibilidades de realizar el Anteproyecto de la Ley de
Ingresos.
Alcance: » Direccion General de Ingresos.

Recopila cifras, valora criterios de politica econémica y
realiza estimativa de cifras por percibir.

» Subsecretario de Finanzas.
Valora, valida estimativa cifras proyectadas y somete a
consideracion del Secretario.

» Secretario de Finanzas y Administracion.
Valida anteproyecto.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de Ingresos.
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Dependencias y Organismos
Descentralizados, sobre las cifras
que estiman recaudar en el gjercicio
inmediato posterior. Previa
validacion de la Coordinacion y del
Director General de Ingresos,
Recaba firma del Secretario y sello
Oficial.

Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion General de Coordinacion de Ingresos .
Ingresos Tiempo: 2 Meses
Descripcion de Actividades
p: R bl Descripcion de la Documento de
aso esponsable Actividad Trabajo
1 Auxiliar de la Elabora oficio y requiere informacién | Oficio de Solicitud de
Coordinacién a las distintas areas de la Secretaria, | Informacion

2 Coordinador

Recopila la informacién, aunada a
las cifras proporcionadas por los
Departamentos de contribuciones
Estatales y Federales. De igual
forma de acuerdo a la Ley de
Coordinacién Fiscal, realiza
calculos, a fin de obtener Ila
estimacion de Participaciones vy
Aportaciones Federales.

Hoja de calculo, con
cifras preliminares del
anteproyecto de Ley.

Analiza y corrobora informacién
recopilada conforme a la actividad
anterior.

a) Se detectan inconsistencias. -
Elabora oficio a la dependencia
para  solicitar aclaracion,
modificacién o justificacién de
cifras. Regresa Actividad 2.

b) No se detectan inconsistencias.

Anteproyecto de Ley
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Direccion General de Coordinacién de Ingresos X )
Ingresos Tiempo: 2 meses
p R bl Descripcion de la Documento de
aso esponsable Actividad Trabajo
4 Coordinador Remite para su revision y en su caso | Oficio de remision
aprobacion, anteproyecto al Director
de Ingresos
a) No Aprueba. - Atiende
observaciones. Reinicia
actividad.
b) Aprueba. - Continta Actividad 5
5 Traslada cifras al documento con la | Anteproyecto de Ley de
presentacion oficial del Anteproyecto | |ngresos, en formato
de Ley, justificando cifras | oficial
proyectadas mediante la exposicion
de motivos.
6 Auxiliar de la Elabora oficio para presentar a | Oficio de Remisién
Coordinacién consideracion del Subsecretario de
Finanzas, el Anteproyecto de Ley de
Ingresos, previa validacion del
Coordinador, recaba firma y sello
oficial del Director de Ingresos vy
turna.
7 Coordinador Espera respuesta del Subsecretario | Anteproyecto de Ley de
de Finanzas: Ingresos, definitivo.
a) No Aprueba. - Atiende
observaciones. Reinicia
actividad.
b) Aprueba. - Archiva. Fin.

FIN

73




Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-008
Nombre del P dimi E
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021

Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de
Direccién General de Coordinacién de Ingresos 3 .
Ingresos Tiempo: 2 meses

Auxiliar de la Coordinacion

Coordinador (a) de...

Inicio

Elabora oficio y requiere informacién a
las distintas &reas de la Secretaria,
Dependencias y Organismos
Descentralizados, sobre las cifras que
estiman recaudar en el ejercicio
inmediato posterior. Previa validacion
de la Coordinaciéon y del Director
General de Ingresos, Recaba firma del
secretario y sello Oficial.

Recopila la informacién, aunada a las cifras
proporcionadas por los Departamentos de
contribuciones Estatales y Federales. De
igual forma de acuerdo a la Ley de
Coordinacién Fiscal, realiza calculos, a fin de
obtener la estimaciéon de Participaciones y
Aportaciones Federales.

Analiza y corrobora informacién recopilada
conforme a la actividad anterior.

Si Retorna actividad No. 02

llnconsistencias?

No continua paso No. 04
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2 de
Direccion General de Coordinacion de Ingresos - . 5
| Ingresos iempo: meses

Coordinador (a) de...

Auxiliar de la Coordinacién

de Ingresos

Remite para su revislén y en su caso
aprobacion, anteproyecto al Director

¢Aprueba?

S| aprueba continua paso No 5§

No aprueba retorna paso No. 1

Aportaciones Federales.

Recopila la informacién, aunada a las cifras
proporcionadas por los Departamentos de
contribuciones Estatales y Federales. De
igual forma de acuerdo a
Coordinacion Fiscal, realiza calculos, a fin de
obtener la estimacién de Participaciones y

la Ley de
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1 de 2
Direccion General de Coordinacién de Ingresos i . oM
| Ingresos iempo: eses
Coordinador Auxiliar de la Coordinacién

[ Inicio

1 J

Elabora oficios de solicitud de
informaclién

Recoplla informacién de los
distintos rubros de ingresos

Haja de caloulo
3
W

Analiza y corrobora la
informacion

v

NN

Inconsistenclas?
justificacion

sl Elabora oficio de solicitud de
aclaracion, modificacion o

. Oficlos

L —

Remite anteproyecto de Ley de

— Ingresos al Director
Dficio de
FeImisIn

S

Aprueba?

No

Aliende observaciones A

\_U
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Anteproyecto Ley de Ingresos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pégina: 2de 2
Direccién General de Coordinacion de Ingresos ]
| Ingresos Tlempo: 2 Meses
Coordinador Auxlllar de la Coordinacién
5
lab: flel
Trdaos‘:ﬁ?naeﬁltta:eal ~ preseﬁt:cg::l ;L?bg:::aretarlo
presentaclén oficlal de Finanzes

7

Anteproyecto en
formato oficlal

%‘

Espera respuesta del
Subsecretario de
Finanzas

N

Aprueba?

Atlende observaclones

Anteproyecto

]

Oficlo de
Remlelén
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Direccién General de Ingresos

Coordinacién de Ingresos

Revisién y Analisis de los Ingresos por Aportaciones Federales (Ramo 33)

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion del

Clave del Procedimiento

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-CI-009
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Revisién y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33). i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Coordinacién de Ingresos Pagina 1de 1
Ingresos
Objetivo: Confirma cifras recibidas de los distintos Fondos de
Aportaciones Federales (ramo 33), que le corresponden al
Estado.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

Recaba informacion, elaborar comparativos, dar
seguimiento e informar los importes estimados y reales.

> Direccion de Politica y Control Presupuestal.
Recepciona cifras estimadas.

> Direccién General de Programacién y Presupuesto “A”
(DGPyP “A”) de la SHCP.
Proporciona de informacion de pagos efectuados.

> Tesoreria General.
Genera CFDI's, correspondientes a la ministracion de los
recursos al Estado por concepto de Aportaciones
Federales.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

> Manual Especifico de Organizacion de la Direcciéon General
de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-009

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de3
Direccién General de Coordinacion de Ingresos ]
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Coordinador

Recaba cifras estimadas por la
SHCP, publicadas en el DOF
correspondientes al Estado por
concepto de Aportaciones
Federales.

Cifras estimadas por
SHCP. para el Estado

2 Auxiliar de
coordinacion

Elabora comparativo con las
cifas de las Aportaciones
Federales proyectadas en la Ley
de Ingresos del Estado contra el
importe estimado de acuerdo a la
SHCP.

Analiza determina

variantes.

cifras vy

Comparativo mensual de
las Aportaciones
Federales.

Modifica el presupuesto de
Ingresos Federales, conforme al
analisis de la actividad anterior.

Presupuesto modificado
relativo a Aportaciones
Federales.

Elabora oficio para turnar a la
DPyCP, presupuesto modificado;
previa aprobacion del
Coordinador, recaba firma y sello
oficial de la Direccién General.

Oficio de remisién

6 Coordinador

Recibe de la DGPyP “A” correos
electréonicos con fichas de
informacion de las ministraciones
por concepto de los distintos
fondos de Aportaciones
Federales.

Fichas de informacién
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CI-009

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 2de3
Direccion General de Coordinacion de Ingresos .
Ingresos Tiempo: 1 Mes
Paso Responsable Descrip_ci_én de la Documento de Trabajo

Actividad

7 Auxiliar de la Elabora tarjeta Solicitando a la | Tarjeta de solicitud de

coordinacion

TG, confirme los recursos
ministrados, mediante la
generacion de los CFDI's de
cada uno de los Fondos,
requiriendo proporciones copia de
los mismos. Previa aprobacion
del coordinador y del Director
General.

copias de los CFDI's

Concilia cifras de las fichas de
informacién de pagos con las
sefialadas en las copias de los
CFDI’s.

a) No coinciden. - Elabora
tarieta a la TG solicitando
realice las correcciones
sefialadas. Reinicia la
actividad.

b) Coinciden. - se continlla con
el paso siguiente.

Copias de CFDI'S y
Fichas de informacion de
pagos

Elabora oficio para remitir a la
DGPyP “A’, copia de los CFDI’s;
Previa aprobacion del
coordinador y director general,
recaba firma y sello oficial del
Secretario

Nota: remitir dentro de los 15
dias del mes siguientes al mes en
el que se reciban los recursos.

Oficio de remision
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-009

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 3de3
Direccién General de Coordinacion de Ingresos .
Ingresos Tiempo: 1 Mes
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo

Actividad

10 Coordinador

Recibe {trimestralmente de la
DGPyP “A” el importe ministrado
al Estado por cada uno de los
Fondos de Aportaciones
Federales, durante los meses
anteriores.

Cédula analitica de los
importes ministrados en
meses anteriores.

11 Auxiliar de la
coordinacion

Concilia los importes enviados
por la DGPyP “A" con los
importes contenidos en los CFDI,
emitidos mensualmente.

a) No coincidentes. - Atiende
observaciones. Reinicia
actividad.

b) Coincidentes. - Continia en
la actividad siguiente.

Hoja de calculo con
importes validados

12

Elabora tarjeta informativa a la
DPyCP, dando a conocer la
conciliaciébn de cifras; previa
aprobacion del  Coordinador,
recaba firma y sello oficial de la
Direccién General.

Tarjeta informativa

FIN
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Clave del Procedimiento
Secretar i Admini
etaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-009
Nombre del Procedimiento:
. o _ Fecha: Junio 2021
Revisién y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
o _ Péagina: 1de2
Direccién General de Coordinacién de Ingresos
Tiempo: 1 Mes
Ingresos
Coordinador Auxiliar de la Coordinacion
[ ™ ] :
1
Elabora comparatlvo clfras LIE
Recaba clfras estimadas por > vs SHCP
SHCP _
Analiza y determina j
. variantes Comparatlvo de
aportaciones
4 v
Modifica presupuesto de
Ingresos En Aportaciones
Federales -
Presupuesto
Modificado
5 /
Turna presupuesto modificado
ala DPyCP
Reclbe de la DGPyP “A”
fichas de pago
Flchas de
Minlstracl6n 7
]
Soliclta conflrmacién y "
4 Expedlclén de CFDI'S Tardeta de
J/ sollcltud
Concllia cifras de flchas v
CFDI'S W e
Coplas CFDI'S
Flchas de
\l/ informeaclién de pago
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-009

Nombre del Procedimiento: . Jurilo 054

- - . echa: unio
Revision y Analisis de los Ingresos por Aportaciones
Federales (Ramo 33).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Pagina: 2de 2
Direccion General de Coordinacion de Ingresos = . M
Ingresos oipas 8
Coordinador Auxlllar de la CoordIlnacién
No
Sollclta correcclones a Colnclden?
la TG <
Tarjeta de
solicltud
si
10 °
Reclbe trimestralmente de Remite a la DGPyP “A” Dentro de los 15 dlas del
la DGPYP'A” importes < copla de los CFDI'S mes slgulente &l mes en que
ministrados se reclba.
analitica remiglén
11

Concllla cifras reclbldas de
la DGPYP”A’ con los

o

Importes

12

valldados

CFDI'S l
e

No
Colnclden?

Atlende observaclones

Elabora tarjeta a la DPyCP

con la conclllacién
Tarjeta
\L informativa
S

)
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Direccién General de Ingresos

Coordinacién de Ingresos

Revisién y Analisis de las
Participaciones Federales

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CI-010
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de las Participaciones Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Coordinacion de Ingresos Pagina 1 de 1
Ingresos
Objetivo: Confirmar cifras recibidas de los distintos Fondos de

Participaciones Federales que le corresponden al Estado.

Alcance: Direccion General de Ingresos.

Recabar informacién, elaborar comparativos, dar
seguimiento e informar los importes estimados y reales.

Direccion de Politica y Control Presupuestal.
Recepciona cifras estimadas.

Direccion de Contabilidad.
Confirma que los importes ministrados concuerden con
los reportes emitidos internamente.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-010

Nombre del P dimiento:

rocedimiento Fecha: | Junio 2021

Revisién y Analisis de las Par’ticipaciones Federales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de?2
Direccién General de Coordinacion de Ingresos . ]
Ingresos Tiempo: 1 Mes
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descupeionide(a Documento de Trabajo
Actividad J
1 Coordinador de Recaba cifras estimadas por la | Hoja de calculo con cifras
Ingresos SHCP, publicadas en el DOF | estimadas por SHCP. para
correspondientes al Estado por | el Estado
concepto de Participaciones
Federales.

2 Elabora comparativo con las cifras
de las Participaciones Federales
proyectadas en la Ley de Ingresos
del Estado contra el importe
estimado de acuerdo a la SHCP.

3 Analiza cifras y  determina | Comparativo mensual de
variantes. las Participaciones Fed.

4 Modifica el presupuesto de | Presupuesto modificado
Ingresos Federales, conforme al | relativo a Participaciones
andlisis de la actividad anterior. Federales.

5 Auxiliar de Elabora oficio y turnar a la DPyCP, | Oficio de remisién

Coordinacién de | presupuesto modificado; previa
Ingresos aprobacion del Coordinador,
recaba firma y sello oficial de la
Direccién General.
6 Coordinador de Recibe mensualmente de la UCEF | Participaciones Federales

Ingresos

cifras reales por concepto de
Participaciones Federales para las
Entidades Federativas.

para Entidades
Federativas.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-010
N imi :
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
Revisién y Analisis de las Participaciones Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Direccién General de Coordinacién de Ingresos ] .
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Analiza y verifica que las cifras
reales proporcionadas cumplan
con la normatividad establecida en
la Ley de Coordinacién Fiscal para
el Estado de Baja California Sur.

I. Existen inconsistencias. -
Elabora oficio dirigido a la UCEF,
dandolas a conocer, previa
autorizaciéon del Director, recaba
frma vy sello oficial del C.
Secretario de Finanzas.

a) UCEF no reconoce variaciones.
- Notifica mediante oficio.

b) UCEF si reconoce variaciones.
- Efectua modificaciones.
Retorna a la actividad 6

1. No existen Inconsistencias.

Envia tarjeta informativa a la DC.,
sobre l|as cifras reales percibidas.

» Hoja de calculo con
cifras reales

» Oficio de naotificacion
de inconsistencias

» Tarjeta informativa.

FIN
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CI-010
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de las Participaciones Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccién General de Coordinacion de Ingresos - . M
 Ingresos SIMpo; o8

Coordinador

Auxiliar de la Coordinaclén

Recaba clfras estimadas
por SHCP

Cifras estimadas

Elabora comparativo cifras

LIE vs SHCP

v

Analiza y detarmina

Variantes

Comparativo de

\L Parficipaciones
-.__________,--‘-.-‘-_.___

gy

Madifica presupuesto de

Ingresos en Paricipaciones

Federales

Hoja de Célculo

N S

Turna a la DPYCP
presupuesto modificado

Recibe mensualmente de

la UCEF cifras reales

\L participaciones

Cifras

Analiza y verifica cifras reales
cumplan con la normatividad

\;

XL

Oficio de
Remision
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CI-010
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Revision y Analisis de las Participaciones Federales.
Unidad Administratlva: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccion General de Coordinacion de Ingresos =i ) M
| Ingresos empo: es
Coordinador Auxiliar de la Coordinacién

Inconsistenclas?

Da a conocer a la UCEF

UCEF
Reconoce
Varlaclones

N

Reclbe notlficacién por
oflclo

/

Envla Informacién alaDC | &—

Tarjeta
Informativa

Fin
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Direccion General de Ingresos

Coordinacién de Ingresos

Informe de Cifras Recaudadas por
Concepto del Impuesto Predial y
Derechos por Suministro de Agua

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021,
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Secretaria de Finanzas y Administracion del

Clave del Procedimiento

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-CI-011

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suminist[o de Agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Coordinacion de Ingresos Pagina 1 de 1
Ingresos

Objetivo:

Informar a la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas (UCEF) de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) sobre las cifras recaudadas por concepto
del Impuesto Predial y Derechos por Suministro de Agua,
en los cinco Ayuntamientos del Estado.

Alcance:

> Direccion General de Ingresos.
Recaba cifras, Elabora reportes e informa.

» Organo Superior de Fiscalizacién. Valida cifras
proporcionadas por los Ayuntamientos.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-011

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de3
Direccién General de Coordinacién de Ingresos .
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descrlp_c|_on el Documento de Trabajo_‘
Actividad

1 Coordinador Recibe (durante el mes de marzo) | Formatos y cuestionarios
de la UCEF solicitud de informe | autorizados, con instructivo
sobre cifras recaudadas por | de llenado
concepto del Impuesto Predial y | y Formatos con las ultimas
Derechos por Suministro de agua | cifras validadas.

e informacién de las ultimas cifras
validadas.

2 Aucxiliar de la Inmediatamente elabora oficio | Oficio de solicitud de

coordinacién solicitando a cada uno de los | informacién anexando
ayuntamientos, para en el mismo | formatos y cuestionarios
mes de junio proporcionen | correspondientes.
informacién requerida por la
UCEF; previa autorizacién del
Coordinador y Director General,
recaba firma y sello oficial del
Secretario.
Anexar formatos y cuestionarios
previamente establecidos para el
caso.

3 Recibe y verifica documentacién | Oficio para las Tesorerias
debidamente requisitada con la | Municipales del Estado
informacién de las cifras | conteniendo en los
recaudadas del Impuesto Predial | formatos correspondientes
y de los Derechos por Suministro | los informes de
de Agua. recaudacion, asi como de
a) Se detectan inconsistencias. | documentacion

Solicita al Municipio via | comprobatoria.
correo electrénico, subsane o
justifique las inconsistencias.
Recibida respuesta reinicia
con la actividad.
b) Sin inconsistencias.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CI-011
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccién General de Coordinacién de Ingresos .
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Descripcion de la

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo

4 Requisita formatos y | Formatos y cuestionarios
cuestionarios con cifras | requisitados.
recaudadas del Impuesto Predial
y de los Derechos por Suministro
de Agua en el Estado, previa
autorizacion del  Coordinador
recaba firmas del Director
General y del C. Secretario.

5 Elabora oficio dirigido al Auditor | Formatos requisitados y
Superior de la OSF solicitando su | firmados por cada una de
firma de visto bueno. Previa | las partes.
autorizacion del Coordinador y
del Director General, recaba firma
y sello oficial del Secretario.

6 Elabora oficio a la UCEF, y remite | > Oficio de remision

los formatos, cuestionarios
requisitados asi como  sus
anexos, solicitando su validacion.
previa autorizacion del
coordinador y Director General,
recaba firma y sello oficial del
Secretario.

UCEF:

a) No Valida. -
Via oficio solicita al ayuntamiento

que corresponda, atienda
observaciones. Retorna a la
actividad 3

b) Valida. -

Recibe confirmacion de que las
cifras fueron validadas.

> Oficio de solicitud,

para atencion de
observaciones.
> Oficio de

confirmacion
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-011

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 3de 3
Direccion General de Coordinacién de Ingresos ]

| Ingresos Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actlvidad

Documento de Trabajo

7

Elabora oficio a cada uno de los
Ayuntamientos informando sobre
la confirmacién de cifras por parte
de la UCEF, previa autorizacion
del Coordinador y Director
General, recaba flrma y sello
oficial del C. Secretario de
Finanzas.

Oficio para conocimiento de
validacién

FIN
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CI-011
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de2
Direccién General de Coordinacion de Ingresos i ) M
U_ngresos iempo: es J
r Coordinador Auxillar de la Coordinacion
Inlcio
1 I/ 2
Reclbe solicltud de la
UCEF S Sollcita Informaclén a los
—— Ayuntamlento
Oflclos d
Cuestlonarios so?lgliu de ‘
3
l Reclbe y verifica ‘lé——'®
Informaclén

Incosistenclas?

Sollclta a Munlclplos
Justificaclén o subsane

onarios con

1

Requisita formatos y
cuestl cifra
nlobales del Estado 1 Formatos

requisltados

Turna formatos al Audltor
Superlor de la OSF, VoBo

y firma

o/

y firmados

| Formatos requisitados

|

96



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CI-011

Nombre del Procedimiento:

Informe de Cifras Recaudadas por Concepto del Impuesto
Predial y Derechos por Suministro de Agua.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Coordinacién de Ingresos

Versién: 1.0
Pagina: 2de 2
Tiempo: 1 Mes

Coordinador

Auxiliar de la Coordinacion

A
6
Remite formatos
cuestlonarlos y anexos a la
UCEF. Oficlo d®
Sollclta se attenda
Vallda? observaciones
Oficlo de
L solicltud
»-...______/rr—
O
Reclbe oflclo con la
valldaclén de clfrag
validadas
7

N

Informa a los Ayuntamlento
sobre validaclén de clfras

Oficlo de
conoclimiento

)
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Estatales

Contabilizacién de Ingresos Estatales
Captados Via Instituciones Bancarias

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-012

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via
Instituciones Bancarias.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina 1de1

Ingresos Contribuciones Estatales

Objetivo: Contabilizar los ingresos Estatales captados via
instituciones bancarias.

Alcance: » Direcciéon General de Ingresos.

Concentra, Coteja y afecta en sistema los ingresos

diarios obtenidos.

» Direcciéon de Contabilidad.

Valida la contabilizacién realizado por la Direccidn

General de Ingresos.

Normas de Operacion:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccion

General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-012

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Contabilizacidon de Ingresos Estatales Captados Via
Instituciones Bancarias.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?
Direcciéon General de Departamento de .
Ingresos Contribuciones Estatales Tiempo: 1 Mes
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Jefe de Recibe diariamente de la instituciéon | Archivos electrdnicos
Departamento bancaria archivos electronicos, con la| (Layout)
informacién de los pagos recaudados
por impuesto.
2 Descarga los archivos electrénicos.
3 Verifica que los archivos recibidos
contengan solo informacién  del
impuesto que corresponda, en caso
contrario, reclasifica al archivo
electronico al impuesto que
pertenezca.
4 Ingresa a  Sistema Informatico
(SIAFES), en la responsabilidad
“pagos referenciados (Bancos)
selecciona la opcion Carga
Movimientos Bancos y efectlia la carga
del archivo correspondiente
diariamente.
o Corrobora dentro de la responsabilidad

“Consulta de Carga’ que los pagos
cargados coincidan con los recibidos
de la institucién bancaria.

a) No Coincide. - Se avoca a la
deteccion del error para su
correccion. Regresa actividad 4.

b) Coincide. - Se acepta para su
carga. Automaticamente se afectan

las obligaciones de los
contribuyentes y registran
contablemente los importes como
ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-012

Nombre del Procedimiento:

Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados Via

Instituciones Bancarias.

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable: Version:

1.0

Pagina:

2de?2

Departamento de

Contribuciones Estatales Tiempo:

1 Mes

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

6 Jefe de
Departamento

Ingresa al SIAFE (“‘pagos | Reportes Mensuales

referenciados (Bancos) en la opcidn
consulta de carga verifica los ingresos
diarios. y Ejecuta los Reportes
mensuales.

Confronta el reporte de las cargas
diarias contra el total mensual de los
ingresos registrados contablemente.

a) No Coincide. - Se avoca a la
deteccion del error para su
correccién. Regresa actividad 6.

b) Coincide. - Se aplican
contablemente los registros del
mes. Se genera reporte de Forma
de Control de Envio Ingresos
Diversos, y Reporte de Verificacion
de Ingresos a Cargar. En tres
tantos. Continta actividad 8.

Remite a través de oficio a la Direccion | Oficio de remisién

de Contabilidad, dos tantos de:
Formato de Control de Envio y
Reporte de Verificacion de Ingresos a
Cargar, asi como dos tantos de
Reporte Consulta de carga de Pagos
referenciados y Detallado de Pagos
referenciados.

Archiva el tercer tanto, se resguarda
en el Departamento de Contribuciones
Estatales.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-012

Instituciones Bancarias.

Nombre del Procedimiento:

Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable: Versién: 1.0

Pagina: 1de 2

Departamento de )
Contribuciones Estatales Tiempo: | 1 Mes

Jefe del Departamento de Contribuciones Estatales

Iniclo \

Recepcién de archivo electrénico

.

Archivo
(layout)

Descarga archlvos electrénlicos

.

Verlflca la Informacién contenlda en
los archivos electrénlcos

<
4

Reellza la carga del archivo
electrénico al Sistema Informéatico

A\

Verifica |a carge reallzada e

Colnclde la
carga?

— Corrige el error
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-012

Nombre del Procedimiento:

Verifica los Ingresos dlarlos y
ejecuta reportes mensuales

v

Confronta reporte de cargas dlarlas
contra el total de Ingresos
registrados contablemente | Reportes

Mensuales

|

Colnclde el
total?

‘ Corrlge el error

Se aplican contablemente los
registros del mes, y 8e generan

a. Forma de

reportes ‘

\L control de envlo.

Elabora y remite oficio y envio del
paquete contable original y copia @

la Direceidn de Contabilidad Oficlo de

Archiva el
tercer

Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via
Instituciones Bancarias.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de 2
Direccién General de Departamento de Ti ] M
Ingresos Contribuciones Estatales SNpe: =5
Jefe del Departamento de Contribuclones Estatales
Acepta la carga y afacta ‘\
obligaciones y reglstros contables
Clerredemes g <
v
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Estatales

Contabilizacién de Ingresos Estatales
Captados Via Portal de Internet

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-013

Ingresos

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via Portal de
Internet.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina 1de1

Contribuciones Estatales

Objetivo:

Contabilizar los ingresos Estatales captados via internet.

Alcance:

> Direccion General de Ingresos.

Concentra, Coteja y afecta en sistema los ingresos diarios
obtenidos.

» Direccién de Contabilidad.

Valida la contabllizacién realizado por la Direccion
General de Ingresos.

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020

» Manual Especifico de Organizacién de la direccion
General de Ingresos.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DCE-013

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados Via Portal de
Internet. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccién General de Departamento de Ti )
Ingresos Contribuciones Estatales IS PO 1 Mes
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Jefe del Accesa diariamente al portal|Reporte de ingresos,
Departamento bancario, y descarga los archivos | Salvo Buen Cobro.
Electronicos de los ingresos.
2 Verifica que cada ingreso se|Reporte de ingresos
encuentre aprobado y cobrado. validados
3 Descarga a la PC. Archivo con los | Archivos electronicos
ingresos aprobado y | (Layout)
efectivamente cobrados, para su
descarga en Sistema informatico.
4 Accesa al sistema informatico
(SIAFES), en la responsabilidad
“Multipagos” selecciona la opcion
Multipagos Avanzados y acciona
el recuadro Cargar Pagos.
5 Corrobora dentro de la

responsabilidad  “Consulta de
Carga’ que los pagos cargados
coincidan con los descargados del
portal bancario.

c)No Coincide. - Se avoca a la
deteccion del error para su
correcciéon. Regresa a la
actividad 4.

d)Coincide. - Se acepta para su

carga. Automaticamente se
afectan las obligaciones de los
contribuyentes y registran
contablemente los importes
como ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-013

Nombre del Procedimiento:

Internet.

Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados Via Portal de

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
| Ingresos

Area Responsable: Version:

1.0

Pagina:

2de?2

Departamento de
Contribuciones Estatales

Tiempo:

1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo

6 Jefe del
Departamento

Ingresa al SIAFE  (Opcién|Reportes Mensuales

Multipagos-Consulta de Carga)
para consultar la carga de los
ingresos diarios. y Ejecuta los
Reportes mensuales.

Confronta el reporte de las cargas
diarias contra el total de los
ingresos registrados
contablemente.

c)No Coincide. - Se avoca a la
deteccion del error para su
correccion. Regresa a
actividad 6.

d)Coincide. - Se  aplican
contablemente los registros del
mes.

Se genera reporte de Forma de
Control de Envio Ingresos
Diversos, y Reporte de
Verificacién de Ingresos a Cargar.
En tres tantos.

Remite a través de oficio a la|Oficio de remision

Direccion de Contabilidad, dos
tantos de: Formato de Control de
Envio y Reporte de Verificacién de
Ingresos a Cargar, asi como dos
tantos de Reporte Consulta de
carga de Multipagos (internet) y
Detallado de Pagos por Internet.

El tercer tanto se resguarda en los
archivos del Departamento de
Contribuciones Estatales.

FIN
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DCE-013

Nombre del Procedimiento:
_ ‘ Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via Portal de
Internet.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de2
Direccién General de Departamento de - ) M
| Ingresos Contribuciones Estatales empo: es

Jefe del departamento de Contribuciones Estatales

1
Descarga archlvos electrénicos Reporie de
Ingresos. Salvo
buen cobro.
2 |
Verifica los Ingresos eprobados y Reporte da
cobrados Ingresos
vitlidados
3 /
Descarga archlvos electrénlcos
aprobados y efectivamente Archlivo (layout)
cobrados
<
N
4
Reallza la carga del archlvo
electrénico al SIAFES
5 Coinclde la )
Verlfica la carga reallzada —> carga? Corrige el srror.

Se acepta la carga y afecta
obligaclones y reglstros
contables

J

Les
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-013

Nombre del Procedimiento:
o Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados Via Portal de
Internet.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
. Pagina: 2de2
Direccion General de Departamento de .
| Ingresos Contribuciones Estatales Tlempo: 1 Mes

Contribuciones Estatales

%
U

Verifica los ingresos diarios y
ejecuta reportes mensuales

Reportes
Mensuales

|

Confronta reporte de cargas
diarias contra el total de ingresos
registrados contablemente

|

Coincide el
total?

Corrige el error

Se aplican contablemente los

registros del es, y se generan

repor{es de enyin

b. Reporte de

!

Elaboracion de Oficio y envio del
paguete contable original y copia
a la Direccion de Contabilidad

|

9 Se archiva
ol tercer

L~ ]

a. Forma de contral
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Estatales

Contabilizacién de Ingresos Estatales
Captados en Oficinas Recaudadoras

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:

en las distintas oficinas recaudadoras.

Fecha: Junio 2021
Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados en Oficinas
Recaudadoras. i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina 1de 1
| Ingresos Contribuciones Estatales
Objetivo: Contabilizar los ingresos recabados por las cajas ubicadas

obtenidos.

Alcance: > Direccion General de Ingresos.
Concentra, Coteja y afecta en sistema los ingresos diarios

» Oficinas Recaudadoras.
Envian ingresos y subsanas inconsistencias.

> Direccion de Contabilidad.
Valida la contabilizacién realizado por la Direccion
General de Ingresos.

Normas de Operacion:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la direccion
General de Ingresos
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Nomb

Contabi\'\zacién de Ingresos Estatales Captados en Oficinas
Recaudadoras.
Unidad Administrativa:

Direccion General de

Inaresos

re del Procedimiento:

Clave del procedi

Secretaria de Finanzas Y Administracion PROC-DCE-O 14

Junio 2021

Area Responsable:

Departamento de m M
Contribuciones Estatales es

Descripcion de Actividades

miento

e
1de 4

m Responsable Descripcion dela Actividad Documento de Trabajo

Recibe en dos tantos, Paquete contable
totalidad de los recibos de pago Y (Reportes, Recibos
sella de recibido 1a documentacién Oficiales Y fichas de
soporte de los ingresos diarios deposito pancario).
captados en las Oficinas
Recaudadoras.

Revisa que en los recibos de pago Recibo Oficial
concuerden, el concepto de cobro
con el inciso p\asmado. el folio
corresponda al numero de recibo, €
importe Y la clave de afectacion en

el sistema.

a) Correcto. -Contintia actividad

b) Incorrecto. -~ Elabora oficio
dando a conocer las
inconsistencias. Contintia
actividad 3.
Remite oficio con listado de
inconsistencias a la Oficina
Recaudadora que corresponda,
para su correccion. Regresa a la
actividad 1
Jefe (a) del Separa y Clasifica Recibos:
Departamento

Jefe de
Oficina

Recaudadora

(a)

a) Primer tanto, para la Direccion

de Contabiﬁdad clasificado POr
folio consecutivo.

b) Segundo tanto, para control

¢) Realiza
cancelados.

Oficio de inconsistencias
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas 'y Administracion PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:
Junio 2021

Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados en Oficinas

Recaudadoras.

Unidad Administrativa: 1.0

2de4d
1 Mes

Area Responsable:

Direccién General de Departamento de
Ingresos Contribuciones Estatales

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

Jefe (a) del|Verifica que sé cuente con los 3| Oficio de inconsistencias
Departamento tantos de cada recibo y que el folio
se encuentre afectado en sistema
como cancelado.

a) Correcto. - Continua actividad
6

b) Incorrecto. - Elabora oficio
dando a conocer las
inconsistencias. ContinGa
actividad 3.

Verifica que la sumatoria  del

importe efectuada por cada inciso

coincida con los depositos
bancarios, y bauchers de pagos de
tarjetas bancarias, que los
depositos coincidan con las cuentas

asignadas para cada concepto Y

que ambos coincidan con el reporte

del Ingreso Diario.

a) Coincide.- Continua actividad 7.

e ——
Oficio de inconsistencias

b) No coincide.- Elabora oficio de
inconsistencias. Continua

actividad 3.
EfectUa en el Sistema, dentro de la
responsabilidad: Ingresos
Diversos
a) Carga de Ingresos, los

datos de fecha, tipo de ingreso y
clave de recaudadora.

b) Captura de depositos, los
datos del dia de depésito, cuenta
bancaria e importe.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados en Oficinas

Recaudadoras. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0

Pagina: 3de4

Direccién General de Departamento de . _
Ingresos Contribuciones Estatales Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

8 Jefe (a) del|Confronta dentro de la
Departamento responsabilidad: Ingresos
Diversos que los ingresos vy
depositos capturados coincidan.

a) Coincide. - Continua
actividad 9.

b) No coincide. - Verifica que
la carga de ingresos y depositos se
haya realizado correctamente.
| Regresa a la actividad 6.

9 Realiza en el sistema dentro de la
opcién: Verificacion (cierre) la
carga de los datos, mediante la
aplicacién del cierre (icono Hacer
cierre), para contabilizar.

10 Contabiliza dentro de la opcién
Contabilizar Ingreso, mediante la
aplicacién del icono Contabilizar.

11 Imprime dentro la opcidn | Reportes
Generacién de reportes, Péliza de
Ingresos en dos tantos, conformada
por:

> Forma de Control de Envio;

> Reporte de Ingresos
Diversos;

> Reporte de Verificacion de
Ingresos a Cargar;

> Resumen de Control de
Estimulos; y

> Resumen Diario de Ingresos
Estatales por Inciso.
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Clave del Procedimiento |

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados en Oficinas

Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 4de 4
Direcciéon General de Departamento de . |
Ingresos Contribuciones Estatales Tiempo: § IMes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

12 Jefe (a) del|Integra paquetes en dos tantos por
Departamento dia de Ingreso, compuestos por:
Originales de la Péliza de Ingresos
y los reportes de Resumen de
Ingreso Diario Acumulado por
Inciso, Ingreso Diario Detallado por
recibo emitido, Resumen de
Honorarios, Estimulos Diario
Detallado, Relacion de Recibos
Cancelados, Original de Fichas de
Depositos Bancarios, Bauchers,
Recibos Oficiales emitidos por
Inciso y Recibos Cancelados en sus
tres tantos (original y dos copias).

13 Remite mediante oficio un tanto a la | Oficio de Remisién
Direccidén de Contabilidad.

14 Archiva el paquete dos para
resguardo y consulta del
Departamento de Contribuciones
Estatales Archivo.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados en Oficinas
Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
. _ Pagina: 1de3
Direccion General de Departamento de Ti ) M
Ingresos Contribuciones Estatales lempo: =
Contribuciones Estatales Oficina Recaudadora de Rentas
l Inicio
ey
1
Recibe, verifica y sella la |
documentacién de ingresos diarios Paquets
J/ L
2
Revisa que los recibos de pago
coincidan con inciso, importe,
afectacion entre otros
o Elabora y remite oficio con Corrigen inconsistencias,
Coinciden? inconsistencias —> envia paquete contable
Oficio de
inconsistencias
= |
Separa y clasifica recibos en —
dos tantos y genera reporte de | 2@ 8:;2?:;]"?(1:3
cancelados b) Control Interno
\L ¢} Cancelados,
5 r
Verifica los 3 tantos y que los
folios cancelados se afecten
correctamente
® %

No

Reporte de
cancelados
es correcto?
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DCE-014

Nombre del Procedimliento:
Fecha: Junio 2021
Contabilizacién de Ingresos Estatales Captados en Oficinas
Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccion General de Departamento de - . ™
| Ingresos Contribuciones Estatales empo: =
Contribuciones Estatales Oficina Recaudadora de Rentas
\1)
6

Verlfica los Ingresos dlarlos

(sumatorla) contra el reporte del
ingreso dlarlo Reportes Ingresos

\L L

CP

No

Colnclden
sumatorlas?

7
Efectlia la carga de los Ingresos
y captura depdsitos
a) Carga Ingresos. |
b) Captura depésitos.
____________,.-""._H
8 i
Confronta depdaltos contra
8ingresos
No
Coinclden
totales? > 2 )
9

Realiza clerre contable en
sistema

%
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administraciéon PROC-DCE-014

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Contabilizacion de Ingresos Estatales Captados en Oficinas

Recaudadoras. ]

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Pagina: 3de3

Direccion General de Departamento de - . M

| Ingresos Contribuciones Estatales lempo: es
Contribuciones Estatales Oficina Recaudadora de Rentas
10 W

Contablliza Ingresos

11 A\

Imprime paquetes en dos tantos
por dla de Ingresos

Reportes

12 I} e |

Integra paquetes en dos tantos
por dla de Ingresos

) .

Elaboracién de Oflclo y envio del
paquete contable original y copla
a la Direcclén de Contabilldad

Oficlo de
remisién

l/ L —

Archiva
paguete
contable
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Direccion General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Estatales

Distribucién de los Ingresos Estatales a los
Fideicomisos y Municipios del Estado

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-015

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Distribucion de los Ingresos Estatales a los Fideicomisos y
Municipios del Estado. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina  1de1
Ingresos Contribuciones Estatales
Objetivo: Distribuir a los fideicomisos y municipios los importes que le
correspondan conforme a ley, derivados de la recaudacion
estatal.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

> Tesoreria General.

cada ente.

> Direccion de Contabilidad.
Valida contabilidad de la Direccion General de Ingresos.

Concentra, Coteja los ingresos y distribuye conforme a Ley.

Realiza el traspaso de los importes que le correspondan a

Normas de Operaciéon

de Ingresos.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccién General
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento |

PROC-DCE-015

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Distribucion de los ingresos Estatales a los Fideicomisos y
Municipios del Estado. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion General de Departamento de . ] 1
Ingresos Contribuciones Estatales Tiempo: Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

Jefe del
Departamento

Elabora reporte de ingresos por
Oficina Recaudadora e impuesto.

Reportes de ingresos

Clasifica el ingreso por impuesto y
municipio.

Archivo Excel

distribucion

con

Aplicar el porcentaje de distribucion
para cada Fideicomiso y Municipio

Reporte en archivo de
Excel de ingresos por
recaudadora y calculo de
traspasos.

Elabora tarjeta dirigida al Director
General de Ingresos, informando
sobre los importes a distribuirse en el
mes, para su validacién

Tarjeta informativa

Elabora oficio a Tesoreria General,
solicitando el traspaso de los
recursos que correspondan a cada
fideicomiso y municipio y Recaba
Firma del Director General de
Ingresos.

Oficio de solicitud de
traspaso

Recibir de la Tesoreria General el
Oficio de Traspaso operado vy
Comprobante de este.

Oficio 'y copia del
comprobante de la
transferencia del SPEI.

Registra y aplica en SIAFES
Contablemente los Comprobantes de
los Traspasos efectuados por
Tesoreria General.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-015

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Distribucion de los Ingresos Estatales a los Fideicomisos y
Municipios del Estado. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Direccion General de Departamento de . ]
Ingresos Contribuciones Estatales Tlempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

Imprime Pdliza Contable de los
Traspasos solicitados. En tres Tantos

Reporte numero
CONRRMO0745:
Impresién de Pdlizas

Remite a través de oficio, dos tantos
de la Pdliza Contable a la Direccion
de Contabilidad, para su verificacién
e integracion al libro de la cuenta
Publica mensual. Adjuntando oficios
de solicitud de traspasos vy
comprobantes de SPEI.

Oficio de remision

10

El tercer tanto se resguarda en los
archivos del Departamento de
Contribuciones Estatales, asi como
oficios de traspasos y comprobantes
de SPEI.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-015

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Distribucion de los Ingresos Estatales a los Fideicomisos y
Municipios del Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de 2
Direccion General de Departamento de ) )
| Ingresos Contribuciones Estatales Tlempo: 1 Mes

Contribuciones Estatales

Elabora reporte Integrado de
ingresos por oficina
recaudadora e Impuesto

!

Reporte de Ingresos

Clasliflca el Ingreso por Impuesto
y municlplo

Archivo de Excel
con dlstrlbuclén.

W

Aplica los porcentajes de
distribucién para cada
Fldelcomiso y Municiplo

Reporte en archivo
de Excel de Ingresos
y odlculo pera

W

traspasos.

Elabora Informe a la Direcclén
de Ingresos, sobre los Importes
a distribulrse

Tarjeta
Informativa
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-015

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Distribucion de los Ingresos Estatales a los Fideicomisos y
Municipios del Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccién General de Departamento de . .
Ingresos Contribuciones Estatales Tiempo: 1 Mes

Contribuciones Estatales

LA

Elabora Oficlo a Tesoreria
General, para sollcltar el
traspaso correspondlente

Oficlo de
solicitud.

J

Recibe Oficio de Traspaso
operado por Tesorerla General

Oflclo y copla
de! SPEI.

|

Reglstra y aplica
contablements en SIAFES, los
traspasos efectuados

N

Imprime P6liza Contable de
Traspagos en tres tantos

Reporte numero
CONRRMO745

!

Remite Oficlo y paquete
conteble orlginal y copla a la
Direcclén de Contabllidad

Oflclo.

W

v

Archlva
el tercer
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Direcciéon General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Estatales

Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones
Estatales para el Proyecto de Ley de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-016

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Estatales para
Proyecto de Ley de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina 1de1
| Ingresos Contribuciones Estatales
Objetivo: Recopilar y proyectar cifras a recaudarse durante la vigencia
de la Ley, del ejercicio que corresponda.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

Recabar cifras realmente recaudadas, andlisis vy
proyeccion.

Normas de Operacién:

» Reglamento Interior de la Secretarla de Finanzas y
Administracion.

> Manual Especifico de Organizacion de la direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-016

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Estatales para
Proyecto de Ley de Ingresos. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccién General de Departamento de Ti )
Ingresos Contribuciones Estatales ‘empox 2 Meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Jefe del
Departamento

informacion estadistica de
obtenidos en ejercicios

Recaba
ingresos
anteriores.

Flujo de ingresos.

Realiza comparativo de los importes
proyectados en la Ley de Ingresos
anterior.

Calendarizacion de la
Ley de Ingresos del
afio inmediato anterior.

Realiza estudio socioeconomico de la
entidad, asi como analisis de las
posibles variantes de la legislacion
estatal vigente.

Realiza la estimativa de los ingresos
(anteproyecto), en base a |la
informacién obtenida conforme a los
pasos anteriores.

Anteproyecto de la Ley
de Ingresos.

Remite anteproyecto de Ley a la
Coordinacién de Ingresos.

Oficio de remision

6 Coordinacion de
Ingresos.

Analiza las cifras propuestas en
anteproyecto para su validacion.

a) Valida. - Continua actividad 8.

b) Realiza observaciones. -
Contintia en la actividad siguiente.

Modifica anteproyecto en atencion a
observaciones. Continia actividad
4.

Imprime y encuaderna anteproyecto
para su presentacion.

FIN
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DCE-016

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Estatales para
Proyecto de Ley de Ingresos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccién General de Departamento de - ] M
| Ingresos Contribuciones Estatales empo: 2 Meses
Contribuciones Estatales Coordinacién de Ingresos

1
Recaba clfras de Ingresos de 5
ejerciclos fiscales anterlores -
Flujo de ingresos
2
Reallza comparatlvo contra Ley de ‘
Ingresos anterlor SilndniCacin
\L Ley de ingresos
3
Realiza estudio socloeconémico y
varlantes de leglslacién 7
\L\
4 Modifica anteproyecto de Ley
Reallza estimativa de Ingresos Anteproyecto ley
de Ingresos
; V
Elabora y remite oficlo con | Vallda
anteproyecto de Ley roeﬂlgl‘:(g: S anteproyacto
-—._____,_._.-"'""’-'_-_
6
Elabora y remite oficlo con -

anteproyecto de Ley ~
: v

Imprime anteproyecto

v
L~ ]
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Direccion General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Federales

Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones
Federales para el Proyecto de Ley de Ingresos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCF-017

Nombre del Procedimlento:
7 Fecha: Junio 2021
Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Federales para
Proyecto de Ley de Ingresos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina 1de1
| Ingresos Contribuciones Federales
Objetivo: Recopilar y Proyectar cifras a recaudarse durante la vigencia
de la Ley, del ejercicio que corresponda.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

Recabar cifras realmente recaudadas, andlisis y
proyeccién.

Normas de Operaclén:

> Reglamento Interior de la Secretarla de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

> Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-017

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Federales para
Proyecto de Ley de Ingresos. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién General de Departamento de . : B
Ingresos Contribuciones Federales Tiempo: 2 Meses

Descripcion de Actividades

Descripcién de la Documento de

Faso Responsable Actividad Trabajo

1 Jefe del Recaba informacion estadistica de | Flujo de ingresos.

Departamento ingresos obtenidos en ejercicios
anteriores.

2 Realiza comparativo de los importes | Calendarizacion de la
proyectados en la Ley de Ingresos | Ley de Ingresos del
anterior. afio inmediato anterior.

3 Realiza estudio socioeconémico de la
entidad, asi como analisis de las
posibles variantes de la legislacion
Federal vigente.

4 Realiza la estimativa de los ingresos | Anteproyecto de la Ley
(anteproyecto), en base a la | deIngresos.
informacién obtenida conforme a los
pasos anteriores.

5 Remite anteproyecto a la | Oficio de remision
Coordinaciéon de Ingreso.

6 Coordinacion de | Analiza las cifras propuestas en | Anteproyecto de Ley de

Ingresos anteproyecto para su validacion. Ingresos definitivo
¢) Valida. - Fin del Procedimiento
d) No Valida. -
Realiza observaciones y remite al
departamento. Continua Actividad 7

7 Modifica anteproyecto en atencién a

observaciones. Continua Actividad 5

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-017

Nombre del Procedimiento:

Recabar y Estimar Cifras de Contribuciones Federales para
Proyecto de Ley de Ingresos.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién General de Departamento de Ti ] 2
| Ingresos Contribuciones Federales iempo: Nesss

Contribuciones Federales

Coordinacién de Ingresos

1

Recabar Informacién

Flujo de
l Inaresos

| Analiza clfrag propuestas ‘

v

No
I Vellda?
2
Realiza comparativo
Calendarizaclén 8l
//
3 @
Estudlo soclosconémico
4
Estimativa de Ingresos
Anteproyecto do
ley de Ingresos
) Remlte anteproyecto
emlte antepr
—>
Modiflca anteproyecto
7 <
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Direcciéon General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Federales

Registro de Ingresos Federales
Captados Via Portal Internet

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCF-018

Nombre del Procedimiento:

Portal de Internet.

Registro de Ingresos Federales Captados Via

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de

Area Responsable: Versién 1.0

Departamento de Pagina 1de 1

| Ingresos Contribuciones Federales

Objetivo: > Registro de los ingresos Federales captados via
internet.

Alcance: > Direcclén General de Ingresos.

Concentra, Coteja y afecta en sistema los ingresos diarios
obtenidos.

Normas de Operaclén:

> Reglamento Interior de la Secretarla de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-018

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Registro de Ingresos Federales Captados Via
Portal de Internet. i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccion General de Departamento de . :
Ingresos Contribuciones Federales Tiempo: 1 Mes

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

1 Auxiliar de
departamento

Recibe automatica y diariamente
de las instituciones bancarias
informacién del portal web, para
su carga al SIAFES.

Accesa al Portal Web, e imprime
reporte de los ingresos captados
por impuesto.

Reporte de ingresos, Salvo
Buen Cobro

Coteja reportes impresos del
portal web con la carga realizada
automaticamente al Siafes.,
dentro de la responsabilidad
“multi-pagos”

a) No Coincide. - Se avoca a la
deteccién del error para su
correccion. Se efectua de
nuevo el cotejo.

b) Coincide. - imprime reportes
diarios de los ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-018

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Registro de Ingresos Federales Captados Via
Portal de Internet. '
Unidad Adminlstrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion General de Departamento de .
Ingresos Contribuciones Federales Tlempo: 1 Mes

Auxilllar de Departamento

Reclbe Informacién

2
Accesa al portal € Imprime
reportes |
Reportes de
Ingresos
N

3

2| Cotela reportes del portal

vs Carga SIAFES

Pagos
correctos?

Imprime reportes

No

v Fin

Corraccldn de errores

136




Direccién General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Federales

Registro de Ingresos Federales
Captados Via Instituciones Bancarias

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DCF-019

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Registro de Ingresos Federales Captados Via
Instituciones Bancarias. ) ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina 1de1

Ingresos

Contribuciones Federales

Objetivo: Contabilizar los ingresos Federales captados via
Instituciones Bancarias.
Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Concentra, Coteja y afecta en sistema los ingresos

diarios obtenidos.

Normas de Operacion:

> Reglamento Interior de la Secretaria de finanzas y

Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la direccién

General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-019

Nombre del Procedimiento:

Registro de Ingresos Federales Captados Via

Instituciones Bancarias.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de2

Departamento de
Contribuciones Federales

Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

1 Auxiliar de
departamento

Recibe diario archivos electrénicos
(de Bancos) con informacioén de los
pagos recaudados, ordenados por
impuesto.

Archivos electrénicos
(Layout)

Descarga a la PC. Los archivos
electrénicos.

Verifica que los archivos recibidos
contengan solo informacién del
impuesto que corresponda, en caso
contrario, reclasifica al archivo
electronico al impuesto que
pertenezca.

Si se reclasifica, Reinicia Actividad

Accesa al SIAFES, en 1la
responsabilidad “pagos
referenciados (Bancos) selecciona
la opcion Carga Movimientos
Bancos y efectla la carga del
archivo correspondiente
diariamente.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-019

Nombre del Procedimiento:

Instituciones Bancarias.

Registro de Ingresos Federales Captados Via

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direcciéon General de
| Ingresos

Area Responsable: Version:

1.0

Pagina:

2de?2

Departamento de
Contribuciones Federales

Tiempo:

1 Mes

—

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

5 Jefe del
Departamento

Corrobora dentro de la
responsabilidad “Consulta de
Carga” que los pagos cargados
coincidan con los recibidos de la
institucién bancaria.

a) No Coincide. - Se avoca a lIa
deteccion del error para su
correccion. Reinicia Actividad

b)Coincide. - Se acepta para su
carga.  Automaticamente se
afectan las obligaciones de los
contribuyentes.

Ingresa al SIAFE (“pagos
referenciados (Bancos) en la
opcidn consulta de carga verifica
los ingresos diarios, y Ejecuta los
Reportes acumulado y detallado e
imprime en tres tantos. Fin del
Procedimiento.

Reportes Mensuales

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento
PROC-DCE-019

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Registro de Ingresos Federales Captados Via
Instituciones Bancarias.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién General de Departamento de )
Ingresos Contribuciones Federales Tiempo: 1 Mes

Contribuciones Federales

( Iniclo )

1 v
Reclbir Informaclén

Archlvos
electrénicos

2
Descarga a PC
Verlflca pagos archivo
—>

v

Archivos
correctos?

ﬂ} Reclasifica datos

Si

Carga de archlivos al
SIAFES

Y

Corroborar pagos
cargados v/s recibldos de
bancos

v

Colnciden?

Correr carge/ afecta
control de obligaclones

!

Ingresa a SIAFES e
Imprime reportes

|

Fin

Correglr archlvo
cotrespondiente

141




Direcciéon General de Ingresos

Departamento de Contribuciones Federales

Envié de la Cuenta Mensual
Comprobada de Ingresos Federales

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCF-020

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Envié de la Cuenta Mensual Comprobada de
_Ingresos Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina 1 de 1

| Ingresos Contribuciones Federales

Objetivo: Reportar mensualmente a la Secretarfa de Hacienda y
Credito Publico, cifras captadas por concepto de ingresos
federales coordinados.

Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Concentra, Coteja y requisita formatos predeterminados

para envio.

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y

Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la direccion

General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-020

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021

Envié de la Cuenta Mensual Comprobada de

| Ingresos Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccién General de Departamento de .
Ingresos Contribuciones Federales Tiempo: 1 Mes |
Descripcion de Actividades
Paso Responsable BSscripeion de fa Documento de Trabajo
Actividad
1 Jefe de Genera mensualmente en SIAFES | Reporte Global de
Departamento reporte global con la informacién | Ingresos Federales
del total de los ingresos federales
captados por los diversos medios,
e imprime.

2 Concilia el reporte global con los | Documento de cuadre
archivos de trabajo en Excel | mensual.
generados por los registros diarios
de los ingresos captados por los
diversos medios.

3 Captura cifras recaudadas y | Resumen preliminary
conciliadas en el formato resumen | documentos digitales.
de operacidén de caja (formato
preestablecido por la S.H.C.P),
para el envio de cifras
preliminares a mas tardar el dia
05 del mes siguiente.

4 Firma electronicamente y turna | Acuse de recibido
cifras preliminares a través de los | preliminar.
medios y formas establecidos por
la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCE-020

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Envio de la Cuenta Mensual Comprobada de
Ingresos Federales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direcciéon General de Departamento de .

Ingresos Contribuciones Federales Tiempo: 1 Mes
Paso Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad

5 Actualiza cifras de ingresos el dia
10 para verificar registros captados

\IJDifga?-teamento pendientes de aplicar.

6 Captura cifras recaudadas y | Resumen de operacién de
conciliadas en el formato resumen | caja, pélizas de ingresos,
de operacion de caja, (formato | pdlizas de egresos y
preestablecido por la S.H.C.P), | documentos digitales.
para el envio de cifras definitivas
a mas tardar el dia 10 del mes
siguiente.

7 Firma electrénicamente y turna | Acuse recibido definitivo.
cifras definitivas a través de los
medios y formas establecidos por
la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico.

FIN
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGI-CI-DCE-020

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Envi6 de la Cuenta Mensual Comprobada de
Ingresos Federales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Péagina: 4 de 4
Direccién General de Departamento de - ) M
| Ingresos Contribuciones Federales empo: es

Contribuciones Federales

INICIO

Genera reportes & Imprime Concllia reporte global con
—> los archivos de trabajo

Cuadre
mensual

Captura clfras

preliminares en formato |&—— |

offolal Resumen
J/ preliminar

Firma electrénicamente y
turna cifras preliminares

5 Actuellza cifras de >

Ingresos el dia 10 para su
envlé.

Acuse de
recibido

Captura clfras Deflnitivas Firma electrénicamente y

en formato oficlal —> turna clfras definitivas
Resumen deflnitivo,
pélizas y documentos

digiteles
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Direccion General de Ingresos

Coordinacién de Operaciones

Atencién a las Problematicas de
las Oficinas Recaudadoras

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion del

Clave del Procedimiento

Gobierno del Estado de Baja California Sur PROC-CO-021
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Atencion a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras. . ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Coordinacion de Operaciones Pagina 1 de 1
Ingresos |
Objetivo: Atender oportunamente las dudas o problemas surgidos de
la operacion diaria, en las Oficinas Recaudadoras
Estatales, para garantizar la operatividad sin comprometer
la calidad del servicio.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

Resolucion de problemas en relacién a conciliacion de
ingresos, registros en padrones, Leyes Fiscales
Estatales y Federales.

Direccién de Informatica.
Resolucion de problemas con equipo de cémputo, redes
y sistemas informaticos.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la direccion
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-021

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Atencién a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de?2
Direccién General de Coordinacién de Operaciones . .
Ingresos Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

Descripcidén de la

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Coordinador de Recibe problematicas de las Oficio de solicitud, correo
Operaciones oficinas recaudadoras. electrénico o llamada
telefénica.
2 Revisa, clasificar por tema y define | Bitacora de incidencias
prioridad de atencién.
3 Determina solucion. Correo electrénico

a) Solucién inmediata. - Asigna a
auxiliar administrativo
problematica. Contintia paso 4.

b) No inmediata. - Contacta al o
departamentos, dependencias o
instituciones involucrados  de
acuerdo al tipo de incidencia para
definir las alternativas de solucién
de acuerdo al tema.

a. Sistemas. - Elabora y envia
correo electronico a la Direccién de
Informatica, con la problematica y
alternativas de solucién para su
revision y solventacion. Continda
paso 5.

b. Contribuciones, Leyes vy
Reglamentos, Aplicacién de
pagos. - Elabora y envia correo
electronico con la problematica al
departamento interno o institucion,
acuerdan y determinan solucion.
Continta paso 5.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del Procedimiento

PROC-CO-021
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Atencién a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras. i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccion General de Coordinacién de Operaciones . ) ,
Ingresos Tiempo: Variable
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad )
4 Auxiliar Solventa la incidencia e informa a

administrativo

la oficina recaudadora de las
acciones realizadas y/o actos que
deberan realizar o aplicar.
Continua paso 6.

Da seguimiento para determinar si
se requiere mas informacién para
complementar y solventar la
incidencia.

a) Requiere mas datos. - Elabora
y envia correo electrénico
solicitando a la oficina recaudadora
mas informacion y envia al
departamento involucrado.
Regresa paso 4.

b) No requiere mas datos. -
Regresa paso 4.

Coordinador
operaciones

de

Da seguimiento en bitacora de
registro de incidencias junto con el
auxiliar administrativo, para
detectar incidencias sin respuesta
o incidencias concluidas.

a) Sin respuesta. - Regresa a
paso 5.

b) Concluidas. - Realiza reporte
semanal.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-021

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Atencion a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Pagina: 1de 3
Direccion General de Coordinacion de Operaciones .

| Ingresos Tiempo: Variable

Coordinacién de Operaciones

=)

v

Reclibe solicltudes de Incldenclas

W

Revisa, Claslfica y Deflne

l

No

ExIste solucién

Inmedlata?

Aslgna auxlilar adminlstrativo

)

Solventa e Informa

v

@

l

Busca y deflnen alternativas de
soluclén de acuerdo al tema de la

Incldencla

!
N
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-021

Nombre del Procedimlento:

Fecha: Junio 2021
Atencidn a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Verslon: 1.0

Pagina: 2de 3
Direccién General de Coordinacién de Operaciones . .

| Ingresos Tiempo: Variable

Coordinacién de Operaciones

Slstemas,
Leyes,
reglamentos o
pagos?

Contacta departamento.Interno o
Instituclén, reporta incldenclas y
determinan alternativas de solucién

Reporta a Informatica Incldenclas y
alternativas de soluclén

Sy
el

Requlere més
Informaclén?

|

Da segulmlento, para dstectar
Incldenclas sin respuesta.

W

LE

Sollclta datos adiclonales y snvia
para solventar Incldencla

v
O,
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CO-021
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Atencién a las Problematicas de las
Oficinas Recaudadoras.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccién General de Coordinacién de Operaciones . .
 Ingresos Tiempo: Variable

Coordinacién de Operaciones

¢{Hay
Incldencias in
resolver?

8

Genera reporte de Incldencias
atendidag
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Direcciéon General de Ingresos

Coordinacién de Operaciones

Asistencia y Atencion Telefénica
a Contribuyentes

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CO-022
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Asistencia y Atencion Telefonica a Contribuyentes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direcciéon General de Coordinacion de Operaciones Pagina 1 de 1
Ingresos
Objetivo: Atender y orientar las dudas o problemas de los
contribuyentes derivados de la presentacién de sus
contribuciones o solicitud de servicios.
Alcance: Direcciéon General de Ingresos.

Resolucion de consultas o incidencias que los
contribuyentes realizan via telefénica, en relacion a
conciliacion de ingresos, registros en padrones, Leyes
Fiscales Estatales y Federales, entre otros.

Direccion de Informatica.
Resolucion de problemas con sistemas informaticos al
servicio de los contribuyentes.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-022

Nombre del P dimi -
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
Asistencia y Atencion Telefonica a Los contribuyentes.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de3
Direccién General de Coordinacién de Operaciones . ) :
Ingresos Tiempo: Variable
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Bescripcion de |a Documento de Trabajo
Actividad

1 Auxiliar de la Atiende llamada, con cortesia

Coordinacién

mencionar su nombre y la
institucién que representa.

Escucha con atencién la duda o
incidencia que se externe,
registra en el formato de
asistencia telefénica los datos de
la problematica o consulta, asi
como los datos del contribuyente
RFC, teléfono y correo
electrénico. Determina si existe
solucién inmediata.

a) Si. - Consulta en los sistemas
informaticos necesarios de
acuerdo al tipo de incidencia
para solventar la duda o
problematica. ContinGla paso
6.

b) No.- Solicita para que via
correo electrénico se plantee
problematica y adjunte
documentos necesarios de
acuerdo al tipo de incidencia

(cedula del RFC,
comprobantes de pago,
identificacion, acta

constitutiva, entre otros).

Bitacora de

telefénica.

asistencia
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-022

Nombre del P dimiento:
€ rocedimisnto Fecha: Junio 2021
Asistencia y Atencion Telefonica a Los contribuyentes.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccién General de Coordinacién de Operaciones - . .
Ingresos Tiempo: Variable
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

3 Coordinador de | Clasifica los correos recibidos y

Operaciones.

determina que departamentos,
dependencias o instituciones son
los involucrados de acuerdo al
tipo de incidencia para definir las
alternativas de solucion de
acuerdo al tema.

c. Sistemas. - Elabora y envia
correo electrénico a la Direccion
de Informatica, con la
problematica y alternativas de
solucion para su revision y
solventacion. Continta paso 4.

d. Contribuciones, Leyes y
Reglamentos, Aplicacion de
pagos. - Elabora y envia correo
electronico con la problematica al
departamento interno 0
institucién, acuerdan y
determinan solucion.

4 Auxiliar
administrativo

Recibe confirmacién de |la
solucién a la duda o problematica
del contribuyente.

Correo electronico

Elabora y envia correo
electronico al contribuyente con
respuesta y documentos soporte
que aparan la solucién realizada.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CO-022

Nombre del Procedimiento:

Asistencia y Atencién Telefénica a Los contribuyentes.

Fecha: Junio 2021

Coordinacion

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Péaglna: 3de3
Direccién General de Coordinacién de Operaciones Ti ) Variabl
Ingresos empo: ariable
Paso Responsable Deszr(l:fic‘:lllz: :e N Documento de Trabajo
6 Auxiliar de la | Actualiza formato de asistencia | Bitdcora de asistencia

telefbnica el estatus de Ila
consulta o incidencia.

telefénica

7 Comunica mediante Illamada
telefénica al contribuyente de la
resolucion.

8 Archiva documentos o materiales

impresos  utilizados para la
resolucibn de la consulta o
incidencia.

Documentos varios

FIN
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROG-CO-022
Nombre del Procedimiento: Fecha: Junio 2021
Asistencia y Atencién Telefénica a Los contribuyentes.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de2
Direccion General de Coordinacién de Operaciones - ) Vari
| Ingresos empo: ariable

Coordinacién de Operaciones

!

Iniclo }

v

Atlende llamada

!

Reglstra la consulta o Incldencla

!

Exlste soluclén 8l

Inmediata?

\

Soliclta al contribuyents envie

correo electrénico

Consulta y resuslve en los
slstemas Informéaticos necesarlos

|

Claslifica por tipo de tema

!
S8

l
(0
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-022
Nombre del Procedimiento: Fecha: Juhio 2021
Asistencia y Atencién Telefénica a Los contribuyentes.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de2 |
Direccion General de Coordinacién de Operaciones - ] Variabl
| Ingresos empo: ariable

Coordinacién de Operaciones

Sistemas,
Leyes,
reglamentos o
pagos?

Envla correo al departameanto
interno o Instituclén

Envla correo a Direcclén de
Informéatica

J//

4
Reclbe por correo conflrmacién de
la goluclén
. v
Elabora y envla correo al
contribuyente
D g
6
Actualiza Bltacora
7 v
Comunica al contrlbuyente por
llamada telefénlca soluclén
8 V
Archlva documentos

v

]
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Direccion General de Ingresos

Coordinacioén de Operaciones

Mejoramiento y Disefio de Sistemas
Informaticos, Procedimientos y
Métodos de Operacién

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CO-023

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Mejoramiento y Disefio de Sistemas Informaticos,
Procedimientos y Métodos de Operacién.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Coordinacién de Operaciones Pagina 1 de 1
Ingresos

Objetivo: Analizar e investigar los sistemas informaticos,
procedimientos y métodos, para liberar una nueva
herramienta de operacion que permita otorgar mejores
servicios.

Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Recopilacion de datos, analisis, determinacion de reglas
de negocio y disefio del sistema o procedimiento.

> Direccion de Informatica.
Desarrollo e implementacion de sistemas informaticos.

Normas de Operacion:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion
General de Ingresos.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-CO-023
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Mejoramiento y Disefio de Sistemas Informaticos,
Procedimientos y Métodos de Operacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de2
Direccion General de Coordinacion de Operaciones . )
Ingresos Tiempo: 1 Mes
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descrlp_cl_on Ceila Documento de Trabajo
Actividad
1 Coordinador de Recibe solicitudes de mejora a los | Oficio de solicitud, correo
Operaciones sistemas informaticos o procesos de | electrénico o llamada
operacion. telefénica.
2 Revisa las solicitudes para clasificar | Bitacora de incidencias
por tema y define prioridad de
atencién.
3 Realiza investigacién, recolecta | Expediente documental

datos, estudia leyes y reglamentos,
reuniendo la informacion necesaria
para desarrollar la nueva version.

4 Convoca a reunién de trabajo a los | Correo electrénico
departamentos internos involucrados
o de acuerdo al tema a la Direccion
de Informatica.

5 Determina las reglas de negocio y | Documento informativo
disefio de la nueva versién del
sistema informatico o procedimiento.

6 Procedimiento o sistema informatico: | Correo electrénico

e. Sistema. - Elabora y envia
correo electronico a la Direcciéon de
Informatica, con la requisicion para
la mejora o desarrollo del nuevo
sistema. Continta paso 7.

f. Procedimiento. - Elabora y envia

correo electrénico con las
especificaciones del nuevo
procedimiento de operacién, a
departamentos internos

involucrados. Continua paso 7.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-C0O-023

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Mejoramiento y Disefio de Sistemas Informaticos,
Procedimientos y Métodos de Operacidn.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 2de?2
Direccién General de Coordinacién de Operaciones A
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

7

Da seguimiento para determinar si
es necesaria mas informacion para
complementar la nueva version del
sistema o procedimiento.

c) Si. - Regresa a paso 3.

d) No.- Continua en paso 8.

Realiza pruebas de testeo,
continuidad y estrés, levanta
observaciones.

c) Sin observaciones. - Continta
a paso 9.

d) Con observaciones. - Realiza
correo  electrénico a los
departamentos internos o a la
Direccion de informatica, con las
observaciones y sugerencias
para su correccién. Regresa a
paso 7.

Elabora oficio o circular con la
instruccién de liberacién y aplicacién
del nuevo sistema informatico o
procedimiento, envia correo
electrénico a las areas involucradas.

Documentos de
liberaciéon

10

Realiza programa de capacitacién
remota o presencial.

Programa de actividades

11

Aplica programa de capacitacion,
archiva expediente documental.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CO-023

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Msjoramiento y Disefio de Sistemas Informaticos,
Procedimientos y Métodos de Operacién.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de2
Direccion General de Coordinacién de Operaciones
Inaresos Tiempo: 1 Mes

Coordinacién de Operaciones

(=]

1 V

Reclbe sollcitudes de mejora de
slstemas o procedimlentos

2 \

Revlsa, Claslfica y Define

T
WV

Reallza Investigacién

Convoca a reunién de trabajo

5 v

Determina reglas de negoclo y
disefia

Procedimlento
o Sistema
Informético?

Envla correo electrénico con nuevo
procedimlento a Departamentos
Internos

<=

Envla correo electrénico a la
Direcclén de Informética con la
requlsicién

=

4

L
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CO-023

Nombre del Procedimiento:

Mejoramiento y Disefio de Sistemas Informéticos,
Procedimientos y Métodos de Operacién.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de 2

Direccion General de Coordinacién de Operaciones - . M

Ingresos empo: e

Coordinacién de Operaciones

Requlere mas
informaclén?

Realiza prusbas y levanta
observaclones

v

Hay
observaclones?

Si

Elabora Instrucclén de liberaclon

10 \
Reallza programa de capacltacion

11

Aplica programa de capacitacléon
archiva expedlents documental

y
)

Envla correo slectronico con
observaclones al Departamento
Interno o a Direcclén de Informética

|
@
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Direccién General de Ingresos

Coordinacién de Control Vehicular

Atencioén de Solicitudes de Informacién

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.

167



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-024

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Atencién de Solicitudes de Informacién.
Unldad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Coordinacién de Control Pagina 1 de 1
| Ingresos Vehicular
Objetivo: > Proporcionar informacioén actualizada del padrén vehicular
a solicitud de contribuyentes y dependencias.
Alcance: > Direccién General de Ingresos.

Recepcién y atencién de solicitudes.

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacion de la direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento |

PROC-CCV-024

Nombre del Procedimiento:

Atencién de Solicitudes de Informacion.

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Version:

1.0

Pagina:

1de?2

Coordinacién de Control
Vehicular

Tiempo:

3 dias

Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Auxiliar de la
Coordinacion

Recibe solicitudes de informacion
vehicular.

Oficio de solicitud.

Revisa las solicitudes en relacion
al tipo de persona e informacion
solicitada.

a) No viable entregar |a
informacién. - Se elabora escrito
negando la informacién
requerida.

Continta en el paso 7.

b) Viable entregar la informacion.
Continua paso 3.

Oficio de respuesta

Busca informacién en la base de
datos.

a) Informacion inexistente. -
Elabora escrito informando Ia
inexistencia. Continta en el
paso 7.

b) Existe informacién.
Continua paso 4.

Elabora oficio de respuesta.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento |

PROC-CCV-024

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Atencién de Solicitudes de Informacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 2de2
Direccion General de Coordinacion de Control Tiempo: 3 dias
Ingresos Vehicular )

Descripcién de la

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
5 Remite al Departamento Juridico

para validacion.
6 Recibe del Departamento Juridico | Oficio de respuesta

el documento validado.
7 Recaba firma del Director

General de Ingresos.
8 Envia escrito a notificacion. Oficio de remision
9 Recibe oficio entregado con | Expediente.

acuse de recibo, archiva.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-024

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Atencion de Solicitudes de Informacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
P4gina: 1de 2
Direccion General de Coordinaciéon de Control
| Ingresos Vehicular Tiempo: 3 dias

Coordinacién de Control Vehicular

( Iniclo J
! v
Reclbe solicltudes de Informacién
vehleular

S

Reviga solicitudes en relaclén al
tipo de persona o Informacién
sollcltada

!

Vlable entregar
Informaclén?

Elabora escrlto, negando la
Informaclén requerida

!

Busca Informacién en la base de
datos

Existe
Informacién?

No

© 4

Elabora oficio de respuesta

2/

Elabora escrlto,
Informando la
Inexistencla

!
O
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-024

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Atencién de Solicitudes de Informacién.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 2
Direccion General de Coordinacién de Control . )
 Ingresos Vehicular Tiempo: 3 dias

Coordinacién de Control Vehicular

Y

Remte al Departamento Jurldico

para valldacién

Reclbe del Departamento Jurldico
oflclo validado

~|

Recaba firma del director de

Ingresos
v

Envla oflclo a notificaclon

v

Reclbe oficlo entregado con acuse
de reclbo. Jurldico

v

——
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Direccién General de Ingresos

Coordinaciéon de Control Vehicular

Actualizacidn de la Base de Datos, referente a
Pedimentos de Importaciéon de Vehiculos

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-025

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Actualizacién de la Base de Datos, referente a Pedimentos de
importacion de Vehiculos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion General de Coordinacion de Control Pagina 1de 1
Ingresos Vehicular

Objetivo: » Mantener actualizado nuestro portal de “Consulta de
Pedimentos de Importacién”, con  informacién
directamente proporcionada por Aduana México, referente
a los vehiculos internados legalmente al pais,
diariamente.

Alcance: Direccién General de Ingresos.

Recepcidén y captura de la informacién en la base de
datos.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
A través de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas. Proporcionan informacion.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-025

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Actualizacion de la Base de Datos, referente a Pedimentos de
importacion de Vehiculos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion General de Coordinacién de Control . )

. Tiempo: 2 dias
Ingresos Vehicular

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descrlp.cl.on gela Documento de Trabajo
Actividad

1 Coordinador Solicita informacion de los
pedimentos de importacién de
vehiculos al Departamento de
Padrén de Contribuyentes.

2 Auxiliar de la Descarga la informacién a través

Coordinacién de la web de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

3 Envia la informacion de los | Correo elecirénico
pedimentos de importacion de
vehiculos.

4 Coordinador Recibe la informacion de los | Correo electronico
pedimentos de importacion de
vehiculos a ftravés de correo
electrénico.

5 Carga la informacién en la base de
datos.

6 Confirma la carga de |la
informacién en la base de datos.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-025

Nombre del Procedimiento:

Actualizacidon de la Base de Datos, referente a Pedimentos de

importacion de Vehiculos.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Coordinacion de Control

Vehicular

Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Tiempo: 2 dias

Coordinacién de Control Vehicular

Departamento de Padrén de
Contribuyentes

[ Inicio

J

1 v

Soliclta la Informacién de los
pedimentos de Importacién

Descarga la Informaclén a través

> de la web dé la S.H.C.P.

.

Envia la informacidn de los

4 Reclbe la Informaclén de los
pedimentos de Importacion de
vehlculos
5 /

datos

Carga la Informaclén en la base de

.

Conflrma la carga de informaclén en
la base de datos

-

padimentos de importacion
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Direccién General de Ingresos

Coordinacién de Control Vehicular

Informe de Baja de Placas de Vehiculos
Provenientes de otras Entidades Federativas

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-CCV-026

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Informe de Baja de Placas de Vehiculos, provenientes de
otras Entidades Federativas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Coordinacion de Control Pagina 1de 1
Ingresos Vehicular
Objetivo: > Informar a las diversas entidades federativas sobre Ia

baja de placas tramitadas en el Estado, en relacion a
laminas dotadas por la entidad a quien se informa.

Alcance: > Direccion General de Ingresos.
Efectlia baja y remite informacion.

Normas de Operacion: » Generar del sistema institucional, reporte diario sobre la
baja de placas dotadas por otras entidades federativas.

» Mensualmente informar por oficio a las diversas entidades
sobre las bajas de placas aplicadas en el Estado,
solicitando el acuse de recibido.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-026

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Informe de Baja de Placas de Vehiculos,
provenientes de otras Entidades Federativas.
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccién General de Coordinacion de Control I ] .
Ingresos Vehicular Tismpe: - idlas

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Paso Actividad

Responsable

Documento de Trabajo

Obtén informacion de la base de
datos en original y copia de las
placas de vehiculos provenientes
de otras entidades federativas.

1 Auxiliar de la

Coordinacioén

Relacién de placas

2 Elabora oficio para el envio de la
informacion en original y una copia,
se anexa la relacion de las placas
y turna a la Direccion General de
Ingresos.

Oficio de informe vy
relacion de placas

3 Director General
de Ingresos

Recibe oficio y relacion de placas,
recaba firma de autorizacion, sella
y turna a la Coordinacion de
Control Vehicular.

Oficio de informe y
relacion de placas

4 Auxiliar de la

Coordinacion

Recibe oficio de informe y relacién
de placas.

Oficio de informe vy
relacién de placas

5 Separa original y copia del informe
y de la relacién de placas, se
introducen en sobre manila y se
elabora la guia de la empresa de
mensajeria para su envio.

Oficio de informe,
relacion de placas y guia
de empresa de
mensajeria.

6 Establece comunicacién con la
empresa de servicio de mensajeria
para que recoja la documentacion.

Oficio de informe,
relacion de placas y guia
de empresa de
mensajeria.

7 Recibe el acuse de recibo para
envio de la informaciéon por parte
de la empresa de mensajeria.

Oficio de informe,
relacién de placas y guia
de empresa de
mensaijeria.

8 Archiva oficio.

Oficio de informe,
relacién de placas y guia
de empresa de
mensajeria.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-CCV-026

Nombre del Procedimiento:
. . Fecha: Junio 2021

Informe de Baja de Placas de Vehiculos,

provenientes de otras Entidades Federativas. )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccién General de Coordinacién de Control Ti . 3 di

Ingresos Vehicular lempo: 1as

Coordinacion de Control Vehicular

Director (a) General de Ingresos

Inicio

v

Genera listado de las placas de
vehiculos de otras entidades
federativas

Elabora oficio para envio, adjunta

listado de placas, en original y
copia

Recibe oficio de informe y relacién
de placas

WV

Firma de autorizacién, sella

Elabora la gufa de la empresa de
mensajeria para su envio

!

Establece comunicacién con la

De no tener servicio a
domicilio la empresa de
mensajeria, llevara la
documentacion

empresa de servicio de mensajeria

Recibe el acuse de recibo por parte
de la empresa de mensajeria

v

Archiva
oficio y
relacion.

Fin
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Control de Obligaciones

Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracién,
Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:

Ingresos

Obligaciones

Fecha: Junio 2021
Integracién del Fondo para la Vigilancia, Administracién,
Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento de Control de Pagina 1de1

Objetivo: Conformar el fondo con recursos recaudados por
concepto de derechos por el Uso, Goce y Aprovechamiento
de la Zona Federal Maritimas Terrestre y Terrenos Ganados
al Mar.

Alcance: > Direccion General de Ingresos.

Vigila el indice de recaudacién, conforma el fondo y rinde

cuanta.

> Tesoreria General de la Secretaria de Finanzas y

Administracion.

Transferencia de recursos.

Normas de Operacién:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y

Administracién. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn

General de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:

Obligaciones

Fecha: Junio 2021
Integracién del Fondo para la Vigilancia, Administracion,
Mantenimiento, Preservacién y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de4
Direccién General de Departamento de Control de . i
| Ingresos Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Auxiliar del

Departamento.

.- Administrado por el Estado:
Verifica SIAFES y Elabora Reportes
de ingresos por Municipio y requisita
formato preestablecido (ZMT-3) vy
Recaba firma del DGI

Il.- Administrado por Municipio:
Recibe por parte del municipio cifras
recaudadas mediante  formato
preestablecido (ZMT-3) y elabora
reporte en SIAFES.

“Formato ZMT-3”.- se encuentra
integrado por los ingresos de los
derechos, actualizacién, Recargos,
Multas, Honorarios,
Indemnizaciones por  cheques
devueltos y posibles devoluciones
de importes.

Reporte de Ingresos e
informe ZMT-3

Confronta formatos ZMT-3

reportes de SIAFES.

con

a) Correcto. - Continua actividad
3.

b) Incorrecto. - Elabora oficio al
municipio informando la
inconsistencia para su
solventacion. - Retorna
actividad 1 (fraccion |i).

Escrito Aclaratorio.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracién,
Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

_ Pagina: 2de 4
Direccion General de Departamento de Control de . ]
Ingresos Obligaciones Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

3

Desagrega de los reportes los
importes que no forman parte para
la integracion del Fondo (Multas,
Honorarios e Indemnizaciones por
cheques devueltos.

.- Administrado por el Estado:
Requisita formato preestablecido
denominado reporte de ingresos con
distribucién al fondo y Recaba firma
del Jefe de departamento y Director
General de Ingresos.

1l.- Administrado por Municipio:
Recibe copia por parte del Municipio
del formato preestablecido
denominado reporte de ingresos con
distribucién al fondo.

“Reporte de distribucién”. -
Determina el importe de aportacién
del Municipio, estado y Federacion.

Reporte con distribucién.

5 Recaudaciones
de Rentas

|.- Administrado por el Estado:

Elabora oficio para remitir al
Delegado de SEMARNAT, en el
Estado, formato preestablecido con
el reporte de ingresos con
distribucién al fondo y recaba firma
del Director General de Ingresos.

Il.- Administrado por Municipio:

(El Municipio remite directamente a
la Delegacion de SEMARNAT
formato preestablecido con el
reporte de ingresos con distribucién
al fondo.

Digital

Comprobante Fiscal
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021

Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracion,
Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

_ Pagina: 3de 4
Direccion General de Departamento de Control de L ]
Ingresos Obligaciones Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

6 Jefe de
Departamento

Requisita Formato ZMT-2 y recaba
firmas del Director General de
ingresos y Secretario de Finanzas.

“Formato ZMT-2”. - contiene
reporte global de los ingresos
captados en los 5 municipios.

Formato ZMT-2

7 Auxiliar del
Departamento

Elabora Oficio para remitir a la
Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas de la SHCP,
los informes ZMT-2 y ZMT-3, al igual
que al Administrador Local Juridico
del SAT, en la Ciudad de La Paz.

Informe ZMT-3

Elabora oficio a Tesoreria General
para efectuar las transferencias a la
cuenta concentradora del Fondo de
cada municipio las aportaciones del
10% del Municipio que corresponda
y mismo porcentaje del estado en
cada uno de ellos.

Posteriormente Recepciona copia de
los comprobantes que acrediten los
traspasos.

9 Jefe de
Departamento

Recibe del Departamento de
Contribuciones Federales, la
confirmacion de la Rendicién de la
Cuenta Comprobada de los Ingresos
Federales.

Informe ZMT-3
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:

Obligaciones

Fecha: Junio 2021
Integracién del Fondo para la Vigilancia, Administracion,
Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 4 de 4
Direccién General de Departamento de Control de )
Ingresos Tiempo: 1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

10 Jefe de
Departamento

Elabora oficio, dirigido a la Unidad
de Coordinacién con Entidades
Federativas de la SHCP, solicitando
que por su conducto la federacion
aporte el 10% que le corresponde
para el fondo.

Recibe confirmacion de la
transferencia.

11

Elabora Oficio a Tesoreria General,
para efectuar la transferencia de los
recursos (10% Federacion, 10%
Estado y 10% Municipio) de la
cuenta concentradora, a las cuentas
de los fondos de cada uno de los
Municipios.

Recibe confirmacion de la
transferencia.

12

l.- Administrado por el Estado:
(Fin del Proceso)

Il.- Administrado por Municipio:
Elabora oficio al municipio
informando la transferencia de los
recursos al Fondo.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:

Estado, verlfica en SIAFES
y elaborar reporte.

Reporte de
Inaresos

Munilclplo, reclbe cifras por

parte del Municiplo
mediante Informe ZMT-3 y

Reporte de
Ingresos

Informe ZMT-3

Elabora oficlo al Munlciplo
Informando Inconslistencla

Oflclo
Aclaratorlo

(multe, honorarlos, etc)

e Confronta formatos ZMT-3 con reportes de
SIAFES
Correcto?
3

Desagrega de los reportes, las
cantldades que no se Integran al fondo

!
%

Fecha: Junio 2021

Integracién del Fondo para la Vigilancia, Administracién,

Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de3

Direccién General de Departamento de Control de Ti ) 1

| Ingresos Obligaciones empo: mes
Auxiliar del Departamento
{ Inicio }
1 \/ | W
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DCO-027

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracion,

Mantenimiento, Preservacion y Limpieza de la ZOFEMAT.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de3
Direccion General de Departamento de Control de Ti . 1
Ingresos Obligaciones lempo: MES
Auxiliar del Departamento Jefe de Departamento
A
4
\ [

Estado, requisita formato Munlicipio recibe copia del
preestablecido denominado formato preestablecido
informe de distribucion y denominado  reporte  de

recaba firms distribucién.
Reporte de
distribucién Reporte de 6
L distribucién
5
Administrado por el Estado, Administrado par el Rquisifa rorglato Z:‘“LT"T) y recaba ZF'TE?’
elabora oficio para el Municipio, el Municipio A gﬁl lr;c_tor eneralagiingresosy de
delegado de SEMARNAT, remite directamente a la BeRang
en formato preestablecido Delegacién de SEMARNAT
junto con el reporte de formato  preestablecido @
distribucién al  fondo y Informe de distribucion  al
recaba firmg fondo
Reporte de Reporte de
distribucion distribucion
7 Elabora oficio para remitir a la UCEF de la
SHCP, los informes ZMT-2 y ZMT-3, de
igual forma al Administrador Local Juridico
del SAT en La Paz
; '
Elabora oficlo a Tesorerla General del B
Estado, para efectuar traspasos a la Cta,
Conecentradora del Fondo de cada Municipio ver
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Reclbe la confirmaclon de la
cuenta mensual comprobada de
los Ingresos federales.

v

Elabora oficlo a Tesorerla
General del Estado, para

10
Elabora oficlo para la UCEF de
la SHCP, sollcltando que por su
conducto la federaclén aporte
8u 10% al Fondo
11 W

12

Administra

efectuar traspasos de la Cta.
Concentradora al Fondo de
cada Municiplo

el
Munlclplo?

Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROGC-DCO-027
Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Integracion del Fondo para la Vigilancia, Administracion,
Mantenimiento, Preservacién y Limpieza de la ZOFEMAT.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 3de3
Direccién General de Departamento de Control de i ] M
| Ingresos Obligaciones [eMpo; i
Jefe de Departamento Auxiliar del Departamento
9

Si

!

v

/ﬁ

Si administra el Municlplo,
elabora oflclo al Municlplo
Informando el traspaso de los
recursos al fondo

Oficlo
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Control de Obligaciones

Vigilancia de Obligaciones Fiscales

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.

190



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del P imi ;
ombre del Procedimiento Fecha: Junio 2021
| Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento de Control de Pagina 1 de 1
| Ingresos Obligaciones
Objetivo: Abatir el incumplimiento de obligaciones fiscales estatales y
federales coordinadas, a través del ejercicio de las facultades
legales.
Alcance: » Direccion General de Ingresos.

Vigila cumplimiento, Genera requerimiento, Notifica,
Determina créditos provisionales y Seguimiento.

> Direccion de Crédito y Cobranza Coactiva.
Implementa Procedimiento Administrativo de Ejecucién.

Normas de Operacién:

> Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020.

» Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Vigilancia de Obligaciones Fiscales.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable:

Version: 1.0

Pagina: 1de6

Departamento de Control de
Obligaciones

Tiempo: 1 Mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe del
Departamento

Genera reporte de padrones de
incumplidos.

Padrones de

contribuyentes omisos

Analiza los padrones, define

prioridades y genera reporte.

Padrones
contribuyentes
prioritarios

de
omisos

8 Auxiliar del
Departamento

Carga al sistema los RFC de los
contribuyentes omisos prioritarios y
genera los requerimientos.

Imprime en dos tantos cada uno de
los requerimientos generados,
sella y recaba firma del Director
General.

Requerimientos

Carga y Asigna en sistema la
carga de trabajo a cada oficina
recaudadora segun corresponda.

Cedula de asignacién

Jefe del
Departamento

Determina a la oficina
recaudadora, en atencién a la
carga de trabajo, el plazo para
llevar a cabo el total de las
notificaciones de los
requerimientos asignados y su
carga en sistema. En caso de no
cumplir, elabora oficio recordatorio
y extrafiamiento.

Auxiliar del
Departamento

Elabora oficio, dirigido a la oficina
recaudadora, para remitir la carga
de trabajo, otorga el plazo para
llevar a cabo su notificacién vy
recaba firma del jefe de
departamento.

Oficio de remisién

Elabora oficio al Departamento
Administrativo,  solicitando  su
apoyo para la entrega del oficio.
Recaba firma del jefe de
departamento.

Oficio de solicitud de
apoyo
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DCO-028

Nombre del P dimiento:
ombre def Frocedimiento Fecha: Junio 2021

Vigilancia de Obligaciones Fiscales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 2de6

Direccién General de Departamento de Control de Ti ] M
Ingresos Obligaciones LSIPO: es

Descripcion de la .
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo

9 Oficina Recibe y revisa que la carga de | Acuse de Recibido
recaudadora trabajo se encuentre completa y
selia de recibido.

10 Zonifica la carga de trabajo y | Cédula de Asignacion
asigna a los notificadores. por notificador.

11 Notificadores Lleva a cabo las diligencias de | Actas de Notificacién
notificacién, en apego a las
disposiciones fiscales.

En asuntos no diligenciados,
dependiendo de la  causa,
implementa el distinto medio de
notificaciéon que se contemple en
Ley.

12 Recaudador de | Recibe y Califica el resultado de
Rentas cada una de las diligencias.

a) Correcta. - Continua actividad
13.

b) Incorrecta. - Regresa al
notificador. Retorna a la
actividad 10.

13 Carga diariamente al sistema los | Cédula de Resultados
resultados de las notificaciones.

14 Elabora oficio para remitir al
Departamento de Control de
obligaciones, el resultado de las
diligencias de notificacion.
(requerimientos y actas).

15 Auxiliar del | Recibe oficio con resultado de las
Departamento diligencias de notificacién, revisa y
sella de recibido.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

1.- Requerimiento Atendido. -

l.- Dentro del plazo:
a) Pago de Contribucién y Multa

por pago No espontaneo. - (Fin
del Proceso).

b) Pago de Contribucion, mas no
la___multa por pago no

espontaneo. - Turna mediante
oficio a la Direccién de Control
de Créditos y Cobranza
Coactiva sancion para su cobro
a ftravés del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién.

Continua actividad 19.

Fecha: Junio 2021
 Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de6
Direccién General de Departamento de Control de Ti . M
Ingresos Obligaciones lempo: es
Descripcion de la -

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
16 Revisa y califica las diligencias de

notificacion:

a) Correcta. -

Continua actividad 17.

Nota: En caso de notificaciones de

Determinaciones Provisionales

Continua Actividad 18

b) Incorrecta. -

Elabora oficio para su reenvio a la

oficina recaudadora e instruye que

se diligencie de nuevo. Retorna a

la actividad 07.
17 SEGUIMIENTO

194




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 4de 6
Direccion General de Departamento de Control de Ti 1 .
Ingresos Obligaciones lempo: 1 Mes
Paso Responsable Besengeionidstia Documento de Trabajo

Actividad

Il.- Fuera de plazo

a)

b)

Pago de Contribucién y Multa
por pago No espontaneo. -
determina multa por cumplir
fuera del plazo establecido.
Retorna a la actividad 7.

Pago de Contribucion, mas no
la  multa por pago no
espontaneo. - Turna mediante
oficio a la DCCCC, sancién
para su cobro a través del
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion. Continia actividad
19.

Determina nueva multa por
cumplir  fuera del plazo
establecido. Retorna a la
actividad 7.

2.-Requerimiento NO Atendido. -

a)

b)

En su caso, emite segundo o
Tercer requerimiento,
imponiendo nueva multa por
NO cumplir dentro del plazo
establecido. Retorna a la
actividad 7.

En su caso, determina crédito
fiscal provisional. Retorna a la
actividad 7.

Remite el primero, segundo y/o
tercero requerimiento a la
DCCCC para el cobro de multa,
a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.
Continua actividad 19.

195



Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 5de6

Direccién General de Departamento de Control de .

L Tiempo: 1 Mes
Ingresos Obligaciones
Paso Responsable Bescrpeloniasila Documento de Trabajo

Actividad

18 Seguimiento  Determinaciones

Provisionales:

a)

b)

Presenta Declaracion. —

Se efectua el reajuste de la
cantidad presentada con la
determinada por la autoridad,
para determinar saldo a favor o
saldo por enterar. Efectuado el
reajuste. (Fin del Proceso)

No presenta Declaracion. —

Trascurrido el plazo de 3 dias
habiles posteriores a que haya
surtido efectos la notificacion,
elabora oficio a la DCCCC, para
el cobro del crédito provisional,
a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.
Continua actividad 18.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 6de6

Direccién General de Departamento de Control de .

N Tiempo: 1 Mes
Ingresos Obligaciones
Paso Responsable Descupsionidefa Documento de Trabajo

Actividad

19 Realiza seguimiento de créditos

(multas y determinaciones
provisionales):

Requiere mensualmente mediante
oficio informacién a la Direccién de
Control de Creéditos y Cobranza
Coactiva, sobre el estado que
guarda el Procedimiento para la
recuperacion de los créditos.

g) Reportan pago. - (Fin del
Proceso).

h) Reportan avance. - Verifica el
estatus y posteriormente continta
con el seguimiento..

i) No reportan avance. -

Solicita informacion sobre los
motivos por los cuales no se ha
iniciado el procedimiento o, en su
caso, continuado con el cobro.

Continua con el seguimiento hasta
que los importes de los créditos
sean recuperados.

Recuperado el importe total,
archiva Expediente.

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del

Procedimiento
PROC-DCO-028

Carga al sistema

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de4
Direccion General de Departamento de Control de Tiempo: 1 Mes
Ingresos Obligaciones po:
Jefe de Departamento Auxiliar del Oficinas Notificadores-
P Departamento Recaudadoras Verificadores
[ INICIO ]
3 Revisa cargas y sella de .
1 \!/ Carga al sistema recibido Lleva a cabo la
Genera Reportes > Acuse de notificacion
0 recibido Actas de
Padrones de 4 N 4\ notificacién
. = Zonifica y asigna
Imprime requerimientos y > trabajo |
recaba firma
2
Analiza padrones Requerimientos
12
-—____..--"""——-.—
Padrén Recibe y Califica
prioritario 5 W diligencias
| Cargay asigna trabajo
6 en sistema
Fija plazo para ejecutar Cédula de
trabajo asignacién
} 7 No
~ Remite carga de
4 trabajo
Oficio de Si
Remision
L 13

Elabora oficio para
Depto. Administrativo

Oficio sol.
Apoyo

0

resultados de diligencias

Cédula de
resultados
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 1de4
Direccion General de Departamento de Control de Tiembo: 1M
Ingresos Obligaciones po: e
Oficinas Recaudadoras Auxiliar Administrativo

14 15

I P Recibe oficio con los
resultados de las
Elabora oficio para remitir al diligencias de notificacion
departamento de control de
obligaciones el resultado de las
diligencias de notificacion l
16

Revisa y califica la diligencia
de notificacién

a) Correcta. Continua
actividad No. 17

b) incorrecta elabora oficio y
retorna actividad No. 07

A

Seguimiento; dentro del
plazo:

a) pago de contribucién mas
la multa por pago no
espontaneo.

b) pago de contribucion mas
no la multa por pago
espontaneo.

1;
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DCO-028

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Junio 2021
Vigilancia de Obligaciones Fiscales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Pagina: 1de4
Direccion General de Departamento de Control de | .. )
Ingresos Obligaciones Tiempo: 1 Mes

Auxiliar Administrativo

18 I

Seguimiento a
provislonales:

a)  presenta

onterar.

remlte DCCCC para cobro.

determinaciones

declaracién;  se
determina saldo a favor o saldo por

b} No presenta declaracion; surte
efecto notiflcacion con oficic se

19

A 4

Realiza seguimlento de créditos
(multas y determinaciones finales)
a) reportan pago.

b) reportan avance (verifica
estatus y contlnua el seguimiento)

L™
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Direccién General de Ingresos

Departamento de Control de Obligaciones

Programa Anual de Vigilancia de
Obligaciones Federales con el SAT

La Paz, Baja California Sur, junio del 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-029

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Junio 2021
Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones
Federales con el SAT. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Departamento de Control de Pagina 1de1
_Ingresos Obligaciones
Objetivo: Cumplir con las metas establecidas del Programa Anual de
Vigilancia de Obligaciones Federales.
Alcance: > Servicio de Administracion Tributaria.

Genera cartera de omisos y seguimiento.

> Direccion General de Ingresos.
Genera requerimiento, Notifica, Determina créditos (multas).
> Direccién de Crédito y Cobranza Coactiva.
Implementa Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Normas de Operacioén:
» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion. BOGE 43 del 14/09/2020.
» Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de

Ingresos.
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del
Procedimiento

PROC-DCO-029

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones

Federales con el SAT.

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de
Ingresos

Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1deb

Departamento de Control de
Obligaciones

Tiempo: 1 Mes

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1 Jefe de
Departamento

Recibe del SAT confirmacién de la
carga de la cartera de contribuyentes
a vigilar. {(control de obligaciones).

Correo electrénico

ingresa al Sistema (SIAT CO) vy
descarga archivos de la vigilancia.
Archivos de la Vigilancia:

> Nombre de contribuyentes
omisos.

> RFCy;
» Fundamentacion Legal.

Factura de recibo

Procesa informacion y Genera
Requerimientos

Requerimiento

4 Auxiliar del
Departamento

Imprime en dos tantos cada uno de
los requerimientos generados, sella y
recaba firma del Director General de
Ingresos.

Carga y Asigha en sistema la carga
de trabajo a cada oficina recaudadora
segun corresponda.

Cédula de Asignacién
de Documentos

Elabora oficio, dirigido a la oficina
recaudadora, para remitir la carga de
trabajo, sefialandole el plazo para
llevar a cabo el total de Ilas
notificaciones de los requerimientos
asignados y su carga en sistema y
recaba firma del jefe de
departamento.

En caso de no cumplir, elabora oficio
recordatorio y extrafiamiento.

Oficio de remision
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento

PROC-DCO-029

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones

Federales con el SAT.

Fecha:

Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccién General de
Ingresos

Area Responsable:

Version:

1.0

Pagina:

2deb

Departamento de Control de
Obligaciones

Tiempo:

1 Mes

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

7

Elabora oficio al Departamento
Administrativo, solicitando su apoyo
para la entrega del oficio. Recaba
firma del jefe de departamento

Oficio de solicitud de
apoyo

8 Recaudador de
Rentas

Recibe y revisa que la carga de
trabajo se encuentre completa y sella
de recibido.

Acuse de Recibido

Zonifica la carga de trabajo y asigna a
los notificadores.

Céduia de Asignacion
por notificador.

10 Notificadores

Lleva a cabo las diligencias de
notificacion, en apego a las
disposiciones fiscales.

En asuntos no diligenciados,
dependiendo de la causa, implementa
el distinto medio de notificacién que
se contemple en Ley.

Actas de Notificacion

11 Recaudador de

Rentas

Recibe y Verifica el resultado de cada
una de las diligencias.

c) Correcta. - Continga actividad

12,

d) Incorrecta. - Regresa al notificador.
Retorna a la actividad 09.

Nota: En caso de no localizar al
contribuyente. - en atencion a la
causa implementa el medio de
notificacion que corresponda.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento

PROC-DCO-029

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones

Federales con el SAT.

l

Fecha: Junio 2021

Unidad Administrativa:

Direccion General de

Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 3de5

Departamento de Control de

Ingresos Obligaciones Tiempo: 1 s
Descripcion de la Documento de
Fase | Responssble Actividad Trabajo
12 Carga diariamente al sistema los | Cédula de Resultados
resultados de la diligencias de
notificacién.
13 Elabora oficio para remitir al
Departamento de  Control de
obligaciones, el resultado de las
diligencias de notificacién.
(requerimientos y actas).
14 Auxiliar del Recibe oficio con resultado de las
Departamento diligencias de notificacion, revisa y
sella de recibido.
15 Revisa y califica las diligencias de
notificacion:
a) Correcta. -
Notificacion de requerimientos. -
Continuia actividad 16.
Notificacion de multas. - Continua
actividad 21.
b) Incorrecta. - Elabora oficio para
su reenvio a la oficina recaudadora
e instruye que se diligencie de
nuevo. Retorna a la actividad 06.
16 Ingresa al sistema y genera reporte | Reporte de Resultados

con el resultado de la vigilancia y
turna al Jefe del Departamento.

205




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento

PROC-DCO-029

Nombre del Procedimiento:

Programa Anual de Vigilancia de Obligaciones

Federales con el SAT.

Fecha: Junio