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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Finanzas y Administracion tiene
como propoésito conducir el desarrollo de las actividades a cargo del personal de las
unidades administrativas, lo que se debe y coémo se debe hacer, conocer el
funcionamiento interno del sistema de administracion y propiciar la uniformidad en el
trabajo, asi como evitar la duplicidad de actividades.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria; asi como con la participacion de los servidores publicos de cada una de
las unidades administrativas, de manera que, al aprobarse el mismo, se tiene la
certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo
administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo,
la mision, la vision y los procedimientos de la Dependencia. Este capitulo constituye
el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las
actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de
las atribuciones asignadas a la SFA, a través de su estructura y con el trabajo
permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la
misma.

Este documento deberd ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con

base en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo
de una politica de calidad.

Atentamente

Lic. Carlos Maldonado Mendoza
Secretario de Finanzas y Administracion
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1. MARCO JURIDICO
Federal:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

* Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michocan de
Ocampo.

* Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacéan y sus Municipios.

 Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley del Patrimonio Estatal.

* Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de daos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios.

* Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan
de Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo y descripcion de actividades,
ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de su ejecucion,
definiendo con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de
cada area, asi como el control y evaluacion de la misma, estableciendo politicas
generales a seguir, facilitando la induccion, adiestramiento y capacitacion del
personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Administrar con honestidad, eficiencia y eficacia el sistema de ingresos, el ejercicio
del gasto y la deuda publica, la planeacion y programas de inversion, la
administracion de recursos humanos y materiales; asi como la capacitacion y el
patrimonio estatal aplicando correcta y equitativamente las leyes y normas vigentes,
gue contribuyan al desarrollo del Estado.

4. VISION

Ser una dependencia eficiente, transparente, honesta y con vocacion de servicio,
administradora eficaz de los recursos publicos al servicio del Gobierno del Estado.



PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 19

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS

A) OFICINA DEL SECRETARIO
SECRETARIA TECNICA

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Revisién de documentos para firma del Secretario
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-ST-01
Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar y analizar los documentos recibidos de las unidades administrativas internas de la Secretaria
de Finanzas y Administracién, asi como de las externas de las dependencias y entidades para firma
del Secretario de Finanzas y Administracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El documento debera ser ingresado de manera oficial al cual se le adjuntara la informacion
soporte para conocer los antecedentes, cotejar el contenido y acreditar el cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes.

2. La revision por parte de los Analistas de los documentos se realizara conforme a la clasificacion
siguiente:

a) Analista A: Se encargara de Leyes, Reglamentos, Manuales, Decretos, Acuerdos y Oficios.
b) Analista B: Se encargara de Convenios, Anexos, Contratos y Oficios
c) Analista C: Se encargara de Contratos Bancarios, Catalogos de Beneficiarios y Oficios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica de la Secretaria de Finanzas y Administracién
y a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulo 14.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.0.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Revisién de documentos para firma del Secretario

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-ST-01

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Entrega documento para| Promovente. Documento para | Oficio o
suscripcion. suscripcion. memorandum

con documento
anexo.

2 | Recibe documentos, los registra y| Secretaria de la Oficio o Volante de
procede a su entrega. Secretaria memorandum control con

Técnica. sellado con expediente
documento anexo.
anexo.

3 | Recibe, revisa, asigna a los| Secretaria Volante de Volante de
analistas los documentos segun| Técnica. control con control turnado
corresponda y devuelve para expediente para atencion.
tramite. anexo

4 | Recibe y entrega documento y| Secretaria de la Volante de Acuse de
volante de control al analista| Secretaria control turnado recepcion de
asignado. Técnica. para atencion. expediente.

5 | Recibe, registra el documento y| Analistas de la Expediente Documento
realiza analisis e informe del mismo. | Secretaria recibido. para revision.

Técnica.

6 | Recibe y revisa el documento asi| Secretaria Documento Dictamen de
como el informe correspondiente, si| Técnica. Revisado. procedencia de
no tiene observaciones lo presenta firma.
al Secretario para su autorizacion.

Continlia en la actividad 8.
Si tiene observaciones devuelve
para requerir o devolver documento.

7 | Elabora  oficio para requerir| Analistas de la Documento para | Oficio para
informacion al promovente o[ Secretaria devolucion o devolucioén o
devolver el documento de manera| Técnica. solicitud de solicitud de
oficial. informacion. informacion.
Continlia en la actividad 11

8 | Revisa el documento, si autoriza lo| Secretario de Dictamen de Documento
firma. Finanzas y procedencia de firmado.

En caso de que no lo autorice se| Administracion. firma.
regresa para su atencioén respectiva.
ContinlGia en la actividad 11.

9 | Entrega el documento firmado a los| Secretaria Documento Documento
analistas para remitirlo al| Técnica. firmado. firmado y
promovente. entregado
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10 | Recibe el documento, elabora oficio, | Analistas de la Documento Oficio
escanea el documento y registra en | Secretaria firmado. elaborado para
la base de datos. Técnica. entrega.
11 | Revisa el oficio y de ser procedente | Secretaria Oficio elaborado | Oficio signado
lo firma. Técnica. para entregar. para entrega.
12 | Prepara el oficio y los documentos y | Analistas de la Oficio signhado Oficio y
remite para entrega. Secretaria para entrega. documento
Técnica. preparados
para entrega.
13 | Recibe el documento y el oficio y| Promovente Oficioy Acuse de
acusa la recepcion. documento recepcion de
preparados para | oficioy
entrega. documento.
14 | Recibe el acuse, escanea el| Analistas de la Acuse de Acuse de
expediente y lo entrega a la| Secretaria recepcion de entrega de
Secretaria. Técnica. oficioy expediente.
documento.
15 | Acusa de recibido en el volante de | Secretaria de la Acuse de Archivo de
control, descarga el tema y archiva| Secretaria entrega de expediente.
el acuse y expediente. Técnica. expediente.

Fin del Procedimiento
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Promovente Secretaria de la Secretaria Analistas de la Secretario de
Secretaria Técnica Secretaria Técnica Finanzas y
Técnica Administracion
Inicio
Recibe, revisa,
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procede para
firma lo remite al

A

l

Tiene
observacio
nes

No

Revisa el
p» documento.

Elabora oficio
para requerir
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Promovente Secretaria de la Secretaria Analistas de la Secretario de
Secretaria Técnica Técnica Secretaria Técnica Finanzas y
Administracion

Entrega el
documento
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Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitudes de acceso a la informacion.

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-ST-02

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas y

Unidad Responsable: Administracion.

1.1 Obijetivos del Procedimiento
Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién pulblica recibidas por la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
1.2 Politicas y normas generales del Procedimiento
1. La atencion a personas que soliciten informacion publica debera ser de forma cordial y oportuna.
2. Se registraran y dara seguimiento a todas las solicitudes de acceso a la informacién publica.
3. Las respuestas de las solicitudes de informacién publica se entregaran dentro de un plazo
establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccién de Datos

Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

4. Si solicitan informacidon que esta clasificada como reservada se notificara en la respuesta
correspondiente de la solicitud el motivo por el cual no se puede proporcionar.

5. La solicitud debera cumplir con las caracteristicas establecidas en el articulo 66 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

6. Las solicitudes se recibiran y atenderan mediante la Unidad de Transparencia de la Secretaria
de Finanzas y Administracién, la cual sera coordinada por la Secretaria Técnica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas y
Administracion y las Areas Responsables.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada, fraccién XVIII, Articulo 14.

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.0.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-ST-02

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Entrega solicitudes de informacién para | Solicitante Solicitud Solicitud
su atencion correspondiente. recibida
2 |Recibe solicitud de informacion, revisa, | Responsable de la | Solicitud Solicitud
verifica y turna. Unidad de recibida registrada y
Transparencia revisada
3 |Recibe la solicitud de informacion y|Suplente de la Solicitud Solicitud
analiza si no cumple, regresa para que se | Unidad de registrada analizada
complemente en la actividad anterior. Transparencia
4 | Si cumple con los requisitos de la Ley, | Suplente de la Solicitud Solicitud
turna a los enlaces. Unidad de analizada turnada
Transparencia
5 |Recibe el oficio, atiende, y envia|Titular del Area Solicitud Solicitud
informacion. Responsable turnada atendida
6 |Recibe informacion, proporcionada y|Suplente de la Solicitud Oficio de
verifica si cumple con lo solicitado Unidad de atendida respuesta.
Transparencia
7 | Si cumple formula acuerdo de respuesta y | Suplente de la Oficio de Acuerdo de
remite informacioén a la Secretaria Técnica | Unidad de respuesta respuesta
y continda en la actividad 9 Transparencia
8 |Si no cumple notifica a la unidad de | Suplente de la Respuesta | Acuerdo de
enlace que debera remitir nueva |Unidad de respuesta

respuesta, solicitando incompetencia, | Transparencia
prérroga, inexistencia y clasificacion de la
informacién segun sea el caso.

9 |Recibe oficio con la informacion o el|Responsable dela |Oficio de Oficio de
motivo por el cual no se envia la|Unidad de respuesta respuesta
informacion Transparencia recibido

10 | Recibe informacién o motivo por el cual no | Solicitante Oficio de Oficio de
recibié la informacién solicitada. respuesta respuesta

recibido

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante Responsable de la Suplente de la Unidad de Titular del Area
Unidad de Transparencia de la Secretaria de Responsable de la
Transparencia de la Finanzas y Administracion Secretaria de Finanzas y
Secretaria de Finanzas Administracion
y Administracion
Inicio
Entrega solicitud Recibe solicitud de Recibe solicitud de la
de informacién. |y informacidn, revisa > informacion y analiza
y verifica.
T No i
Recibe para
complementar la ¢Cumple?
informacion
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Turna Recibe oficio,
. .z » . "
informacién » atiende y envia
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Recibe oficio con
la informacion [«
solicitada y
verifica
Si No
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;,Cumple? > .
¢ P » debera
emitir
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o motivo — motivo < Formula acuerdo y remite
Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Actualizacion de informacion en el portal de transparencia

Cadigo del Procedimiento P-SFA-ST-03

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas y

Unidad Responsable Administracion.

1.10bjetivo del Procedimiento:

Actualizar la informacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion en el portal de transparencia
conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Secretaria Técnica de la Secretaria de Finanzas y Administracion realiza las actividades de la
Unidad de Transparencia.

2. Deberan mantenerse actualizados los contenidos y la accesibilidad al portal de transparencia de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia y las Areas Responsables de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.4. Fundamento Legal:

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada, fraccion XVIII Articulo 14.

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.0.1, capitulo
VII.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Actualizacién de informacion en el portal de transparencia

Cddigo del Procedimiento

P-SFA-ST-03

Unidad Responsable

Administracion.

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas y

N° | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita mediante oficio o por | Suplente de la Oficio de Solicitud | Oficio de Solicitud
correo  electrénico a las | Unidad de de informacion de informacion
unidades de enlace la | Transparencia trimestral. trimestral recibido
informacién obligatoria cada 3
meses, para ser publicada en el
portal de transparencia

2 | Recibe solicitud, actualiza | Titulares de las Oficio de Solicitud | Informacion
informacion y envia de acuerdo | Areas de informacion integrada
a los criterios de clasificacién | Responsables de | trimestral recibido
de la informacion establecidos | la Secretaria de
legalmente. Finanzas y

Administracion

3 | Revisa y determina si los | Suplente de la Informacién Informacién
contenidos cumplen con lo | Unidad de integrada integrada revisada
establecido en los criterios | Transparencia
arriba citados

4 | Si no cumple: solicita al Area | Responsable de Informacién Informacién
Responsable respectiva que, | la Unidad de integrada integrada devuelta
en el plazo de 5 dias habiles, | Transparencia revisada
después de que termine el
trimestre, sustituya la
informacién y regresa a la
actividad 2

5 | Si cumple, recibe informacién y | Responsable de Informacién Informacion
valida que los apartados de la | la Unidad de integrada correcta | integrada y validada
informaciéon puablica cumplan | Transparencia
con los requisitos y se envia
para su actualizacion.

6 | Recibe informacion y procede a | Director de Informacién Informacién
la actualizacion y publicacion | Transparencia y integrada y publicada
correspondiente Acceso a la validada

Fin del Procedimiento

Informacién del
Poder Ejecutivo
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3. FLUJOGRAMA
Suplente de la Unidad de Titulares de las Areas Responsable de la Director de
Transparencia de la Secretaria Responsables de la Secretaria Unidad de Transparencia y
de Finanzas y Administracion de Finanzas y Administracion Transparencia de la Acceso a la

Secretaria de
Finanzas y
Administracién

Informacion del
Poder Ejecutivo

Inicio

Solicita informacion a

actualizar en el portal de
Transparencia

Revisa y determina si
cumple con lo
establecido en la Ley

\4

Recibe solicitud, actualiza
informacion y envia

¢ Cumple?

4&

A

Si

A 4

Recibe
informacion y
remite para
su correcta
integracion.

v

Recibe
informacion,

valida y envia
para
actualizacion.

A 4

Recibe
informacion y
publica.

Fin




PAGINA 30 Martes 25 de Diciembre de 2018. 18ecc. PERIODICO OFICIAL

B) DIRECCION GENERAL DE POLITICA TRIBUTARIA

DIRECCION DE RECAUDACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mejoramiento de instalaciones fisicas de oficinas recaudadoras
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Elaborar, implementar y dar seguimiento ante la Delegacidon Administrativa, a proyectos que permitan

el mejoramiento de las instalaciones fisicas de las Oficinas Recaudadoras.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La solicitud de mejora sera por escrito, ya sea cuando se trate de bienes muebles o inmuebles,
ante la Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

2. Podré iniciarse en cualquier momento a consideracion del titular de la Subdireccion de Ingresos y
Control Vehicular.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada, Articulo 48.

« Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mejoramiento de instalaciones fisicas de oficinas recaudadoras

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

Administrativa para tramite
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Ingresos y Control
Vehicular.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presentan solicitud para|Administradores y Solicitud. Oficio de
mejorar instalaciones de las|Receptores de Solicitud de
oficinas. Rentas. mejora.

2 |Recibe y registra solicitud de | Secretaria de la Oficio de solicitud de | Oficio de
mejora presentada por los|Subdireccion de mejora. solicitud de
Administradores y | Ingresos y Control mejora
Receptores de Rentas. Vehicular. registrado.

3 |Analiza solicitud y turna a la|Subdirector de Oficio de solicitud de | Solicitud
Delegacion Administrativa. Ingresos y Control mejora. Analizada.

Vehicular.

4 |Elabora oficio de remision y|Secretaria de la Solicitud Oficio de

envia a la Delegacion|Subdireccion de Analizada. remision.
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3. FLUJOGRAMA

Administradores y Receptores de Secretaria de la Subdireccién Subdirector de Ingresos y
Rentas de Ingresos y Control Control Vehicular
Vehicular

( Inicio )

A 4

Presentan solicitud para

mejorar instalaciones de
las oficinas

Recibe y
Registra solicitud

Analiza solicitud y turna a
> la Delegacion
Administrativa

Elabora oficio de
Remision

A

Fin
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1. GENERALIDADES

. ) Elaboracion de propuestas de mejoras normativas
Nombre del Procedimiento: operativas
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo una revision respecto a la eficacia de los procedimientos de cada area adscrita a la
Direccién de Recaudacion, en relacidon con la normatividad aplicable, a fin de detectar si aquéllos
resultan obsoletos o ineficaces para el desempefio de las facultades y funciones que tienen a cargo
cada area, asimismo, recabar la informacion para el anteproyecto de la Ley de Ingresos del Estado de
Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimient  o:

1. La informacién debera ser proporcionada via oficio directamente al Subdirector de Ingresos y

Control Vehicular, en los términos solicitados y dentro del plazo que sefiala el previo de

requerimiento.

Existird un control de registro y seguimiento de inicio del procedimiento.

3. Podré iniciarse en cualquier momento a consideracion del titular de la Subdireccion de Ingresos y
Control Vehicular.

4. El requerimiento de informacioén podra ser solicitado a cualquier area adscrita a la Direccién de
Recaudacion.

N

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Ingresos y Control Vehicular.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

e« Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de propuestas de mejoras normativas y

operativas

P-SFA-DR-02

Cadigo del Procedimiento:

Unidad Responsable: Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora oficio de requerimiento|Analista de la Oficio Oficio con
sobre informacién relacionada con | sypdireccion de informacion
las actividades que desempefia|ingresos y Control solicitada
cada Unidad Administrativa de la|Vehicular
Direccion de Recaudacion
2 |Analiza la informacién recibida de | Analista de la Informacién propuesta de
las Unidades Administrativas a fin | gpdireccion de solicitada mejora
de detectar y elaborar propuestas | |ngresos y Control
de mejora normativas y operativas |vehicular
3 |Elabora y envia informe al|Analista de la propuesta de Oficio con
Subdirector de Ingresos y Control| g pdireccion de mejora propuesta de
Vehicular  con  propuesta de ||ngresos y Control mejora
mejoras normativas Vehicular normativa
4 |Recibe informe y propuesta de |Subdirector de propuesta de informe y
mejoras normativas y operativas Ingresos y Control mejora propuesta de
Vehicular normativa mejoras
Fin del Procedimiento normativas y
operativas
recibida
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3. FLUIOGRAMA:

Analista de la Subdireccion de Ingresos y Subdirector de Ingresos y Control Vehicular

Control Vehicular

Inicio

Elabora oficio de
requerimiento sobre
informacion relacionada
con las actividades que se
desempefian Cada Unidad
Administrativa

Analiza la informacion
recibida de las Unidades
Administrativas a fin de

detectar y elaborar
propuestas de mejora
normativa y operativa

Elabora y envia informe al
Subdirector de Ingresos y
Control Vehicular con
propuesta de mejoras
normativas

o Recibe informe y

propuesta de mejora

Fin




PAGINA 36 Martes 25 de Diciembre de 2018. 18ecc. PERIODICO OFICIAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Acciones de mejora, calidad y simplificacién administrativa.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar con los Jefes de Departamentos de la Direccion de Recaudacion, acciones de mejora,
calidad y simplificacién administrativa con la finalidad de proponer al Director de Recaudacién
acciones a desarrollar para tal efecto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimient  o:

1. Propondran al Subdirector de Ingresos y Control Vehicular acciones para la mejora en la calidad
y simplificacién administrativa, éstas podran ser de manera verbal o por medio de oficio, segun lo
consideren.

2. Podréan iniciarse en cualquier momento a consideracion del titular de la Subdireccion de Ingresos
y Control Vehicular y/o de los Jefes de Departamento.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Ingresos y Control Vehicular.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1,
Capitulo VII.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Acciones de mejora, calidad y simplificacién administrativa.

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Ingresos y Control Vehicular.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Analiza las disposiciones normativas |Jefes de Documentos | Disposiciones
aplicables a los tramites y servicios | pepartamento de | NOrmativos normativas
prestados en la Direccion de Recaudacion Y | |5 Direccion de analizadas
propone las adecuaciones o acciones de Recaudacion
mejora correspondientes.

2 |Analiza las propuestas, si tiene|Subdirector de Disposiciones | Propuesta
observaciones las devuelve para | Ingresos y normativas de acciones de
adecuaciones conducentes. Control Vehicular | gnalizadas mejora

analizada

2 | Si no tiene observaciones las presenta al | Subdirector de Propuesta Propuesta
Director de Recaudacion. Ingresos y _ de acciones | de acciones de

Control Vehicular | ge mejora mejora revisada
analizada

4 |Recibe propuesta de adecuaciones o |Directorde Propuesta Propuesta de
acciones de mejora correspondientes. Recaudacion de acciones | adecuaciones o

de mejora acciones de
revisada mejora

Fin del Procedimiento

recibida
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3.

FLUJOGRAMA

Jefes de Departamento de la
Direccion de Recaudacion

Subdirector de Ingresos y
Control Vehicular

Director de Recaudacion

Inicio
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Fin
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1. GENERALIDADES

Control administrativo de la recaudacion del impuesto

Nombre del Procedimiento: P
sobre automoviles nuevos

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-04

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Vigilar el cumplimiento de la recaudacion del impuesto sobre automadviles nuevos, que estan obligados
a pagar a las agencias vendedoras de autos, del ejercicio fiscal que corresponda.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Recibira de las Oficinas Recaudadoras de Rentas las declaraciones provisionales del impuesto
en los formatos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Registrara en la base de datos del entero del Impuesto sobre automoéviles nuevos, por
contribuyente, asentando la fecha de declaracién e importe.

3. Revisara mensualmente el cumplimiento de la presentacion de las declaraciones provisionales
y anuales del impuesto sobre automoviles nuevos.

4. Emitira los requerimientos de control de obligaciones a los contribuyentes omisos.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Control administrativo de la recaudacién del impuesto
sobre automéviles nuevos

Cadigo del procedimiento:

P-SFA-DR-04

Unidad responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Remiten las declaraciones | Administracionesy Declaraciones
provisonales del impuesto sobre | Receptorias de provisionales del
automviles nuevos. Rentas. Impuesto
2 | Recibe de las Oficinas | Personal del Declaraciones Declaraciones
Recaudadoras de Rentas las | departamento de provisionales provisionales del
declaraciones provisionales del | Ingresos Federales | del Impuesto Impuesto
Impuesto. Coordinados. recibidas
3 | Registra las  declaraciones | Personal del Declaraciones Declaraciones
provisionales en la base de | departamento de provisionales provisionales del
datos asentando fecha e | Ingresos Federales | del Impuesto impuesto
importe Coordinados. recibidas registradas
4 | Revisa el cumplimiento mensual | Personal del Declaraciones Declaraciones
de la presentacion de la | departamento de provisionales provisionales del
declaracion Ingresos Federales | del Impuesto Impuesto
Coordinados. registradas revisadas
5 | Emite requerimientos de | Personal del Declaraciones Requerimientos

obligaciones omisas.

Fin del Procedimiento

departamento de
Ingresos Federales
Coordinados.

provisionales
del Impuesto
revisadas

de obligaciones
omisas
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3. FLUJOGRAMA

Administraciones y Receptorias de Rentas Personal del Departamento de

Ingresos Federales Coordinados
[ Inicio )

A 4

Remiten las declaraciones Recibe las
provisonales del impuesto q declaraciones
sobre automviles nuevos. provisionales del
Impuesto.
\ 4
Registra las

declaraciones
provisionales en la
base de datos

A 4

Revisa el
cumplimiento
mensual de la

presentacion de la

A 4

Emite requerimientos
de obligaciones
omisas

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Pago en parcialidades del Regimen de Incorporacion
Fiscal de IVA, ISR e IEPS

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-05

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los impuestos de IVA, ISR e IEPS del cobro de la cuota Unica a los contribuyentes del
Régimen de Incorporacion Fiscal bajo el esquema de Pago en Parcialidades.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.- El Contribuyente solicitara por escrito dirigido a la Direccion de Recaudacién, de conformidad a lo
dispuesto en los Articulos 18, 66 y 66A del Cédigo Fiscal de la Federacion celebrar convenio de pago
en parcialidades, adjuntando su copia de credencial de elector.

2. El personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, ingresara al Régimen de
Incorporacion Fiscal, en la opcion de Convenios el RFC del Contribuyente, a efecto de generar el
convenio correspondiente, capturando los periodos adeudados, el nimero de Expediente y numero de
parcialidades, emitiendo linea de captura por un importe del 20% del adeudo que contendra el nimero
de convenio de pago.

3.- El contribuyente obtendra una linea de captura de pago inicial correspondiente al 20% del monto
adeudado, para realizar el pago en cualquier Institucion Bancaria, el mismo dia en la fecha en que lo
solicito, debiendo regresar al Departamento de Ingresos Federales Coordinados, con el comprobante
de pago en original y copia.

4.- El personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, ingresara al Régimen de
Incorporacion Fiscal, en la opcion de Convenios, confirmacion de Convenio, a efecto de captura el
ndmero de convenio y la fecha de pago, generando en archivo PDF el convenio de pago en
parcialidades y el talonario de pagos, a efecto de recabar la firma del Contribuyente en dos tantos y
realizar la apertura del expediente. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en
sus tramites y consultas que soliciten.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Pago en parcialidades del Regimen de Incorporacion
Fiscal de IVA, ISR e IEPS

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-05

Unidad responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

No. | Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 | Solicita por escrito el pago
en parcialidades a la
Direccion de Recaudacion.

Contribuyente

Solicitud de
Convenio de pago
en parcialidades

Solicitud de
Convenio de pago en
parcialidades

recibida
Ingresa datos al sistema de | Personal del Datos del Datos del
2 | Régimen de Incorporacion depto. de contribuyente contribuyente
Fiscal (RIF) Ingresos proporcionados
Federales
Coordinados
3 | Captura de adeudos, namero | Personal del Datos del Adeudos y desglose
de expediente y numero de | depto. de contribuyente de parcialidades
parcialidades. Ingresos proporcionados
Federales
Coordinados
4 | Emite linea de captura del | Personal del Adeudos y Tal6n de pago
20% del adeudo depto. de desglose de
Ingresos parcialidades
Federales

Coordinados

5 | Realiza el pago | Contribuyente Talén de pago Comprobante de
correspondiente en pago
Institucion bancaria.

6 | Acude a Ila oficina a | Contribuyente Comprobante de Pago confirmado

confirmar el pago

pago

7 | Confirma el pago y emite
convenio de pago en
parcialidades en el sistema
de Régimen de
Incorporacion Fiscal (RIF)

Personal del
depto. de
Ingresos
Federales
Coordinados

Pago confirmado

Convenio de pago en
parcialidades y
talones de pago

8 | Firma de convenio de pago
en parcialidades.

Fin del Procedimiento

Contribuyente

Convenio de pago
en parcialidades y
talones de pago

Convenio de pago
firmado

PAGINA 43
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Personal del Departamento de Ingresos

Federales Coordinados

Inicio

Solicita pago en
parcialidades

Realiza el pago
correspondiente

Retroalimenta el
cumplimiento en el sistema

"| de Control de Obligaciones

A 4

Captura adeudos

A 4

A 4

Acude a la oficina a
confirmar el pago

A

Emite linea de captura

PERIODICO OFICIAL

Confirma el pago y emite
convenio de pago en

Firma convenio

A 4

parcialidades

A

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Requerimientos de control de obligaciones
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-06
Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales respecto de los Impuestos Federales Coordinados.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados debera autentificarse en los
Sistemas Institucionales del Servicio de Administracion Tributaria con la firma electronica (FIEL),
para obtener el archivo que contenga los datos de los contribuyentes omisos y fundamentos de
las obligaciones, a efecto de emitir los requerimientos de control de obligaciones, asi como
depositar el archivo de retroalimentacion teniendo como resultado un archivo de carga.

2. El Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, enviara via correo electrénico
los archivos correspondientes a la Direccion de Sistemas de Informacién y Gobierno Digital para
la carga en el sistema de Control de Obligaciones.

3. El Personal de la Direccion de Sistemas de Informacién y Gobierno Digital, generara el proceso de
carga, a efecto de que personal de la Direccion de Recaudacién, pueda generar la impresiéon de
los requerimientos de Control de Obligaciones.

4. El Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, integrara los paquetes para
cada una de las Oficinas Recaudadoras de Rentas y los entregara via cuenta, para su notificacion
y retroalimentacion, dentro del periodo fijado en el Programa Operativo Anual.

5. Transcurrido el periodo fijado, las Oficinas Recaudadoras de Rentas deberan registrar la fecha de
la diligencia, estatus y fecha de citatorio en el sistema de Régimen de Incorporacion Fiscal (RIF).

6. Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados procesa el archivo de
retroalimentacién con el resultado de notificacién de los requerimientos en el sistema de Régimen
de Incorporacién Fiscal (RIF).

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.

e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Requerimientos de control de obligaciones

Cadigo del procedimiento:

P-SFA-DR-06

Unidad responsabile:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Obtiene del archivo con los | Personal del Depto. | Sistema del Archivo
contribuyentes omisos y | de Ingresos Servicio de electrénico en
fundamentos legales Federales Administracion formato .txt
Coordinados Tributaria
2 | Envia el archivo via correo | Personal del Depto. | Archivo electrénico | Archivo
electrénico a la Direccién de | de Ingresos en formato .txt electrénico
Sistemas de Informacién y | Federales enviado via
Gobierno Digital Coordinados Correo
electrénico.
3 | Carga en el sistema de | Personal de la Archivo electrénico | Informacion
Control de Obligaciones Direccion de en formato .txt cargada en el
Sistemas de sistema de
Informacién y Control de
Gobierno Digital Obligaciones
4 | Imprime y ordena los | Personal del Dpto. Informacion del Requerimientos
requerimientos de control de | de Ingresos sistema de Control | de Obligaciones
obligaciones Federales de Obligaciones Omisas impresos
Coordinados
5 | Entrega los paquetes a las | Personal del Depto. | Requerimientos de | Paquetes
Oficinas Recaudadoras de | de Ingresos Obligaciones entregados
Rentas via cuenta Federales Omisas impresos
Coordinados
6 | Notifica Requerimientos | Notificadores de las | Requerimientos de | Citatorios,
dentro del periodo | Oficinas Obligaciones notificaciones,
establecido en el Programa | Recaudadoras de Omisas actas
Operativo Anual Rentas circunstanciadas
7 | Retroalimenta dentro del | Notificadores de las | Citatorios, Resultado de la
periodo establecido en el | Oficinas notificaciones o emision de
Programa Operativo Anual Recaudadoras de actas requerimientos
Rentas circunstanciadas
8 | Procesa el archivo de | Personal del Depto. | Resultado de la Archivo de
retroalimentacion en el | de Ingresos emision de retroalimentacion
sistema de Régimen de | Federales requerimientos
Incorporacion Fiscal (RIF) Coordinados
9 | Envia archivo de | Personal del Depto. | Archivo de Archivo de carga.
retroalimentacion en los | de Ingresos retroalimentacion
Sistemas del Servicio de | Federales
Administracion Tributaria Coordinados
Fin del Procedimiento




PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 2018. 1a. Secc. PAGINA 47

3. FLUJOGRAMA

Personal encargado del Personal de la Direccion Notificadores de las Oficinas
Departamento de Ingresos de Sistemas de Informacion Recaudadoras de Rentas
Federales Coordinados y Gobierno Digital
Obtiene del

archivo con los
contribuyentes
omisos

A 4

Carga en el sistema

Envia el archivo
de Control de

via correo > -
Electronico Obligaciones
Imprime y ordena
los requerimientos |
de control de
obligaciones
Entrega los Not_ifiqa
paquetes a las Requerimientos
oficinas »( dentro del periodo
Recaudadoras de establecido
Rentas
v
Procesa el archivo Retroalimenta dentro
de retroalimentacion del periodo
establecido

v

Envia archivo de
retroalimentacion

Fin
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1. GENERALIDADES

I . Determinacién de multas fiscales federales de control de obligaciones
Nombre del Procedimiento: .
omisas
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-07
Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Determinar y Recaudar las multas y sus accesorios de caracter Federal.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Recibira el anexo A6 y Al por parte del Servicio de Administracion Tributaria, a efecto de revisar
el cumplimiento de los contribuyentes requeridos.

2. El Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, retroalimentara el sistema de
Control de Obligaciones, respecto del cumplimiento de los requerimientos de control de
Obligaciones.

3. El Personal del Departamento de Ingresos Federales Coordinados, determinara e integrara los
paquetes de multas generadas a efecto de que las Oficinas Recaudadoras de Rentas notifiquen y
cobren la multa impuesta por incumplimiento y/o extemporaneidad de obligaciones fiscales.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Determinacion de multas fiscales federales de control de

obligaciones omisas

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-07

Unidad responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe anexos A6 y Al | Personaldel depto. | Anexos Documentos
enviados por el Sistema de | de Ingresos Anexo A6 y
Administracion Tributaria (SAT) | Federales Anexo Al
Coordinados
2 Retroalimenta el cumplimiento | Personal del depto. | Documentos Retroalimentacion
en el sistema de Control de | de Ingresos Anexo A6 y en sistema
Obligaciones Federales Anexo Al
Coordinados
3 | Determina las multas por | Personal del depto. | Retroalimentaci | Incumplimiento de
incumplimiento de requerimiento | de Ingresos 6n en sistema Requerimientos
de obligaciones Federales de Obligaciones.
Coordinados
4 Genera en sistema las multas | Personal del depto. | Incumplimiento Multas Fiscales
por incumpliendo de | de Ingresos de Federales
requerimiento de obligaciones Federales Requerimientos
Coordinados de Obligaciones
5 | Imprime las multas por | Personal del depto. | Multas Fiscales | Multas Fiscales
incumplimiento de requerimiento | de Ingresos Federales Federales
de obligaciones Federales impresas
Coordinados
6 Envia las multas a las Oficinas | Personal del depto. | Multas Fiscales Multas Fiscales
Recaudadoras de Rentas via | de Ingresos Federales Federales
cuenta Federales impresas enviadas
Coordinados
7 Notifica al contribuyente de las | Notificadores de las | Multas Fiscales | Citatorios,
multas por incumplimiento de | Oficinas Federales notificaciones,
requerimientos de obligaciones Recaudadoras de enviadas Actas
Rentas . .
circunstanciadas
8 Retroalimenta del resultado de | Personal del depto. | Citatorios, Resultado de la
la notificacion. de Ingresos Notific., Actas notificacion
Fin del Procedimiento Federales circunstan

Coordinados

ciadas
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3. FLUIOGRAMA:

Personal del Departamento de Ingresos Notificadores de las Oficinas
Federales Coordinados Recaudadoras de Rentas

Inicio

Recibe anexos
A6y Al

\ 4

Retroalimenta el
cumplimiento en el
sistema de Control de
Obligaciones

v

Determina las
multas por
Incumplimiento

v

Genera en sistema las
multas por
Incumplimiento

v

Envia las multas

Notifica al contribuyente
de las multas por
incumplimiento de
requerimientos de

obligaciones

A 4

Retroalimenta del
resultado de la <
notificacién

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Registro de contribuyentes que retienen el 5% de ISR por
concepto de enajenacion de bienes inmuebles.

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-08

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar la clave CIFE y contrasefia a los contribuyentes que tributen en términos del articulo 127 de la
Ley de Impuesto sobre la Renta, con la finalidad de brindar el acceso al Sistema de cobro, mediante el
registro correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. EIl Contribuyente solicitara la inscripcion por escrito dirigido al Departamento de Ingresos
Federales Coordinados anexando los siguientes requisitos:

a. Cédula Fiscal.

b. Nombramiento y Numero de Notario
c. Identificacion oficial

d. Comprobante de domicilio vigente
e. Numero telefénico

f.  Correo Electrénico.

2. Para registrar en el Sistema de Cobro a los contribuyentes afectos al 5% de ISR por
enajenacion, debera verificarse que el contribuyente cumpla correctamente con los requisitos.

3. El personal encargado recibird del contribuyente la documentacién, y procedera a revisarla,
autentificAndose en el sistema de recaudacién, para registrar, nombre, RFC, domicilio, nUmero
de Notaria y generar el alta correspondiente para generar la clave CIFE, misma que sera
enviada por correo electrénico al contribuyente obligado.

4. Cuando el contribuyente cuente con su clave CIFE, se le instruira por parte del personal del
Departamento de Ingresos Federales Coordinados, para generar la contrasefia a efecto de que
cuando se dé el hecho generador del Impuesto, ingrese al Sistema de Recaudacion
autentificandose con la clave CIFE y la Contrasefia generada.

5. Cuando el contribuyente retenga el 5% del ISR por enajenacion de bienes inmuebles, debera
accesar al Portal Electrénico a realizar su declaracion y generar la linea de captura, para
enterar a través de las instituciones bancarias el monto del pago del Impuesto sobre la Renta
retenido.

6. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.
e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Registro de contribuyentes que retienen el 5% de ISR por
concepto de enajenacion de bienes inmuebles

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-08

Unidad responsabile:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

linea de captura para realizar
el pago en institucion
bancaria.

Fin del Procedimiento

Clave CIFE e
Importe de
retenciéon

No. | Descripcién de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe la documentacion | Personal del depto. | Escrito y requisitos | Escrito y
reqguerida. de Ingresos correspondientes requisitos
Federales correspondientes
Coordinados recibidos
2 | Verifica que la documentacion | Personal del depto. | Escrito y requisitos | Escrito y
requerida sea correcta, si no | de Ingresos correspondientes requisitos
esta completa la regresa para | aderales recibidos correspondientes
su integracion, si procede Coordinad verificados
pasa a la siguiente actividad. oordinados
3 | Registra los datos del | Personal del depto. | Requisitos Registro y alta de
contnbgyente y genera el alta | de Ingresos correspondientes usuario
en el sistema de Régimen de | pqgerales verificados generado
Incorporacion Fiscal (RIF). .
Coordinados
4 | Genera clave CIFE y la envia | Personal del depto. | Registro y alta de | Clave CIFE
por correo electronico al | de Ingresos usuario
contribuyente. Federales generado
Coordinados
5 | Genera la contrasefia de la | Contribuyente Clave CIFE Impresion de
Clave CIFE vy retiene el Clave CIFE e
impuesto por enajenacion de Importe de
bienes inmuebles retencion
6 | Realiza declaracion y genera | Contribuyente Impresion de Linea de captura,

monto del
impuesto y
Comprobante de
pago
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Ingresos Contribuyente
Federales Coordinados

Inicio

Recibe la documentacion
g requerida

A\ 4
Verifica la documentacion

No

Completa

Si

Registra datos y genera
alta en sistema

y

Genera clave CIFE y la Genera la contrasefia de
envia por correo » la Clave CIFE vy retiene el
electronico impuesto por enajenacion

\ 4

Realiza declaracion y
genera linea de captura
para realizar el pago en

institucién bancaria

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesorias en materia del RIF sobre los beneficios y tramites de
crezcamos Juntos, jAfiliate!

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-09

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar a las Personas Fisicas que realicen actividades empresariales, que enajenen bienes o
presten servicios por los que no se requiera titulo profesional y cuyos ingresos no excedan la cantidad
de dos millones de pesos, en materia del Régimen de Incorporacion Fiscal, el uso del aplicativo de Mis
Cuentas, asi como el apoyo para la presentacion de las declaraciones bimestrales de dicho régimen y
la obtencion de su contrasefia, con la finalidad de brindar al contribuyente las herramientas
cognoscitivas y conductuales que faciliten el cumplimiento de sus obligaciones en materia fiscal.

1.4 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El asesor Estatal debera contar con la preparacion necesaria que le permita identificar el tipo
de asesoria y proporcionar la informacién confiable, actualizada y suficiente sobre el tema
requerido por el contribuyente.

2. El asesor Estatal debera estar capacitado para asesora a los contribuyentes en los temas de:

» Beneficios de tributar en el Régimen de Incorporacion Fiscal (RIF) y del Programa
Crezcamos Juntos.

* Manejo de Mis Cuentas

» Factura Facil.

* Mi Contabilidad

* Mis Declaraciones

o Mi Perfil

* Normatividad Aplicable al Régimen de Incorporacion Fiscal.

3. Saludara cordialmente al contribuyente que acuda a las instalaciones, mostrando disposicion
de servicio e invitandolo a que exprese su duda o indique el tramite a realizar.

4. ldentificara que se trate de asesoria en materia de los beneficios y tramites de Crezcamos
Juntos, jAfiliate!

5. Para garantizar la atencién personalizada al contribuyente, preguntara acerca de su caso o
situacién particular.

6. Respondera y aclarara todas las dudas relacionadas en materia de los beneficios y tramites de
Crezcamos Juntos, jAfiliate! Proporcionando el maximo posible de informacion.

7. Canalizard al contribuyente a realizar los tramites que se ajusten a sus necesidades y
despedira cordialmente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.4 Fundamento Legal:
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* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada, Articulo 48.

e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesorias en materia del RIF sobre los beneficios y
tramites de crezcamos juntos, jAfiliate!

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-09

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Acude a las instalaciones y | Contribuyente Informacion Informacion
solicita informacién solicitada requerida

2 Identifica que el propésito de | Asesor Fiscal Informacién Asesoria recibida
la visita sea en materia de | Estatal (AFE). requerida
los beneficios y tramites de | Modulo de
Crezcamos Juntos, jAfiliate! | Régimen de
Si: Incorporacion
Brinda Asesoria F::::lfl
No: ( )

Canalizar al contribuyente a
realizar los tramites que se
ajusten a sus necesidades.

3 Personaliza la orientacion de | Asesor Fiscal Informacion Orientacion
acuerdo a la situacion | Estatal (AFE). solicitada personalizada
particular del contribuyente. Médulo Régimen

de Incorporacién
Fiscal (RIF)
4 Proporcionar informacion | Asesor Fiscal Orientacién Contribuyente

basada en las necesidades
que manifiesta el
contribuyente.

Fin del Procedimiento.

Estatal (AFE).
Médulo Régimen
de Incorporacién
Fiscal (RIF)

personalizada

dotado con los
conocimientos que
faciliten el
cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Asesor Fiscal Estatal
Inicio
‘ e .
Solicita informacién Identifica el propdésito de
> la visita
No
Procede
Si

Brinda asesoria y
personaliza la orientaciéon

y
Proporciona informacién
basada en las
necesidades

Fin




PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 59

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de
Contribuyentes del Régimen de Incorporacién Fiscal

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-10

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Inscribir a las personas Fisicas que realicen actividades empresariales, que enajenen bienes o presten
servicios por los que no se requiera titulo profesional y cuyos ingresos no excedan la cantidad de dos
millones de pesos; el servicio de realizar el tramite de Inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes, a través de los Médulos Estatales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los asesores fiscales estatales que brinden los servicios al contribuyente del Régimen de
Incorporacion Fiscal (RIF), en los modulos de atencion, deberan cumplir con los atributos de la
actitud de servicio del manual de operacién emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria, denominado Protocolo de Atencion.

2. Los asesores fiscales estatales para brindar el servicio de Inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) deberan cerciorarse de la identidad del ciudadano que solicita la
atencién, a través del cotejo con la identificacion oficial del contribuyente y no podran realizar
ningan tramite a tercera persona, salvo que se trate del representante legal del contribuyente,
para lo cual, debera acreditar dicha personalidad con el poder notarial correspondiente,
ademas de su identificacion oficial.

3. Los asesores fiscales solicitaran la documentacién soporte para el tramite:

« Identificacion oficial vigente: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional
Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de
conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Tratdndose de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades
competentes.

e« CURP a 18 posiciones.

« Datos de localizacion: domicilio (caracteristicas, referencia y calles aledafias), nimero
de teléfono a 10 digitos, direccion de correo electrénico (que no se encuentre
registrada ante otro Registro Federal de Contribuyente)

4. Verificard que la documentacién cumpla con los requisitos necesarios para la realizacion del
tramite.

5. Ingresara al Portal del SAT (http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionara la opcion
“Tramites”  (https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “RFC”, Menu “Inscripcion”,
seleccionara “Con CURP”. Completara la informacion requerida en los formularios de la ruta.

6. Si la inscripcion se realizé dentro del Régimen de Incorporacion Fiscal, procedera a la
generacion de la contrasefia alfanumérica de 8 digitos en el Portal del SAT
(http://lwww.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionara la opcién “Tramites”
(https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “Servicios”, Menu “Contrasefia”, Opcion
“Generacion”. Completara la informacién requerida en los formularios de la ruta.
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7. Para determinar el tramite como Conclusivo, generara el Reporte de Opinion del Cumplimiento
32D, para lo cual ingresara al Portal del SAT (http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx),
seleccionara la opcion “Tramites” (https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “Servicios”,
Menu “Opinion del Cumplimiento”, Submend “Consulta”, Opcién “-Personal’. Completara la
informacion requerida (RFC y Contrasefia), Seleccionara “Enviar”.

8. Imprimird y entregara al contribuyente los acuses generados durante el proceso.

9. En caso de que la inscripcion genere obligaciones que se desprenden de dicho tramite
sefialarle los medios a través de los cuales puede tener asistencia para su cumplimiento; asi
como las consecuencias de no llevarlas a cabo en tiempo y forma establecidos por la
autoridad.

10. Se despedira cordialmente al terminar la atencién.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

e Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

 Anexo 19 al Convenio de Colaboraciéon administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de
Contribuyentes del Régimen de Incorporacion Fiscal.

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-10

Unidad responsabile:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

No. | Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 | Acude alas instalaciones.

Contribuyente

Informacién y
tramite solicitado

Informacién y
tramite requerido

2 | Identificar que el propésito de
la visita sea la inscripcion al
RFC y solicita la
documentacién necesaria.

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Informacién y
tramite requerido

Documentacion del
contribuyente.

3 | Verifica que la
documentacion sea correcta,
si no tiene la documentacion
completa, la regresa para su
integracion, si procede pasa
a la siguiente actividad.

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Documentacion
del contribuyente

Documentacion
integrada

4 | Realiza inscripcion a través

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Documentacion
integrada

Inscripcion del
contribuyente

del Portal del Servicio de
Administracion Tributaria
(SAT)

5 | Genera contrasefia a través
del Portal del Servicio de
Administracion Tributaria
(SAT)

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Inscripcién del
contribuyente

Contrasefia
generada a 8
digitos.

6 | Genera reporte de opinién
del cumplimiento 32D a
través del Portal del Servicio
de Administracién Tributaria
(SAT)

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Datos del
contribuyente

Reporte de Opinién
del Cumplimiento
32D generado.

7 | Imprime acuses generados
durante el tramite e
informacion de obligaciones y
sanciones que se puedan
derivar.

Fin del procedimiento

Asesor Fiscal
Estatal (AFE).
Médulo Régimen de
Incorporacion Fiscal
(RIF)

Reporte de
Opinién del
Cumplimiento
32D generado.

Entrega de Acuses
al contribuyente
impresos
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Asesor Fiscal Estatal M6dulo RIF

Inicio

Solicita informacién

Identifica el propésito de
la visita

A4

Verifica que la
documentacion sea
correcta

No

Correcta

Si

Realiza inscripcién a
través del Portal

\

Genera contrasefia a
través del Portal

v

Genera Reporte de
Opinion del Cumplimiento

.

Imprime acuses
generados

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Generacion y actualizacibn de contrasefia a los
contribuyentes del Régimen de Incorporacion Fiscal.

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-11

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar a las personas fisicas que realicen actividades empresariales, que enajenen bienes o presten
servicios por los que no se requiera titulo profesional y cuyos ingresos no excedan la cantidad de dos
millones de pesos; el servicio de generacion o actualizacién de la contrasefia a los contribuyentes del
RIF, via autoservicio y en casos excepcionales bajo el esquema cara a cara.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- Los asesores fiscales Estatales que brinden los servicios al contribuyente del Régimen de
Incorporacion Fisca (RIF), en los mddulos de atencion, deberan cumplir con los atributos de la
actitud de servicio del manual de operacién emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria, denominado Protocolo de Atencion.

2.- Los asesores fiscales Estatales para brindar el servicio de generaciéon o actualizacion de
contrasefia deberan cerciorarse de la identidad del ciudadano que solicita la atencion, a través
del cotejo con la identificacion oficial del contribuyente y no podran realizar ningln tramite a
tercera persona, salvo que se trate del representante legal del contribuyente, para lo cual,
debera acreditar dicha personalidad con el poder notarial correspondiente, ademas de su
identificacion oficial.

3.- Los asesores fiscales Estatales solicitaran la documentacion soporte para el tramite:

« Identificacion oficial vigente: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional
Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de
conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Tratdndose de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades
competentes.

4.- Verificara que la documentacion cumpla con los requisitos necesarios para la realizacion
del tramite. Cuando se cumplan los requisitos establecido en el Catalogo de Servicios y
Tramites [CST] publicado en la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria
SAT (www.sat.gob.mx) o el Anexo 1-A de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.

5.- Ingresard& al Portal del Servicio de Administracion  Tributaria  (SAT)
(http://lwww.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionar la opcion “Tramites”
(https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Contrasefia”. Completar la informacion requerida en los
formularios de la ruta.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

« Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Anexo 19 al Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Generacién o

actualizacion de
contribuyentes del Régimen de Incorporacién Fiscal.

contrasefia a

los

Cadigo del procedimiento:

P-SFA- DR-11

Unidad responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Acude a las instalaciones y | Contribuyente Informacién de Informacién
solicita informacion tramite requerido | solicitada

2 | Identifica que el propésito de
la visita sea la generacion o
actualizacion de Contrasefia

Asesor Fiscal
Estatal en el médulo
RIF de las
Administraciones de
Rentas

Informacién
solicitada

Inicia el proceso de
Generacion de
contrasefa

3 | Solicita la documentaciéon
necesaria.

Asesor Fiscal
Estatal en el médulo
RIF de las
Administraciones de
Rentas

Documentacion
del contribuyente

Documentacion de
la contribuyente
recibida

4 | Verifica documentacion, si es
correcta, Ingresa al sistema

Asesor Fiscal
Estatal en el médulo

Documentacion
dela

Documentacion de
la contribuyente

Rentas

del Servicio de | de atencién RIF de contribuyente ingresada en
Administracion Tributaria | las Administraciones | recibida sistema
(SAT) 'y completa el | de Rentas
formulario, si no, la regresa
para su integracion

5 | Genera contrasefia a través | Asesor Fiscal Documentacion Y | Contrasefia
del Portal del Servicio de | Estatal en el médulo | RFC del generada a 8
Administracién Tributaria | RIF de las contribuyente. digitos.
(SAT) Administraciones de

6 | Genera de Reporte de
Opinién del Cumplimiento
32D a través del Portal del
Servicio de Administracion
Tributaria (SAT)

Asesor Fiscal
Estatal en el médulo
RIF de las
Administraciones de
Rentas

RFCy
Contrasefia del
contribuyente.

Reporte de Opinidn
del Cumplimiento
32D generado.

7 | Imprime acuses generados
durante el tramite.

Fin del Procedimiento

Asesor Fiscal
Estatal en el médulo
RIF de las
Administraciones de
Rentas

Reporte de
Opinién del
Cumplimiento
32D generado.

Entrega de Acuses
al contribuyente.
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Asesor Fiscal Estatal Médulo RIF
Acude a las instalaciones Identifica el proposito de
y solicita informacién la visita

A

A4

Verifica que la
documentacioén sea
correcta

No

Correcta

Si

Ingresa al sistema del
SAT y completa el
formulario

|

Genera contrasefia a
través del Portal SAT

v

Genera reporte de opinion
del cumplimiento

'

Imprime acuses
generados

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Servicio de declaraciones bimestrales del Régimen de
Incorporacion Fiscal.

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-12

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar a las Personas Fisicas que tributen en el Régimen de Incorporacion Fiscal un servicio eficaz y
conclusivo de la presentacién de declaraciones bimestrales, a efecto de contribuir al incrementar el
cumplimiento voluntario y oportuno, en beneficio de la Administracion Tributaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- Los asesores fiscales Estatales que brinden los servicios al contribuyente del Régimen de
Incorporacion Fiscal RIF, en los médulos de atencion, deberan cumplir con los atributos de la
actitud de servicio del manual de operacién emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria, denominado Protocolo de Atencion.

2.- Los asesores fiscales Estatales para brindar este servicio deberan contar con los
conocimientos suficientes para apoyar al contribuyente en la presentacion de sus
declaraciones bimestrales, tanto en el aplicativo de mis cuentas como en el servicio de
Declaraciones y Pagos.

3.- Los asesores fiscales Estatales solicitaran la documentacién soporte para el tramite:

« Identificacion oficial vigente: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional
Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de
conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Tratdndose de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades
competentes.

4.- Los asesores fiscales Estatales deberan cerciorarse de la identidad del ciudadano que
solicita la atencién, a través del cotejo con la identificacién oficial del contribuyente y no podran
realizar ningun tramite a tercera persona, salvo que se trate del representante legal del
contribuyente, para lo cual, deberd acreditar dicha personalidad con el poder notarial
correspondiente, ademas de su identificacién oficial.

5.- El asesor Estatal debera verificar que el contribuyente cuente con su contrasefia o en su
caso su firma electronica (FIEL), en caso de no contar con la Contrasefia o bien la haya
olvidado, le apoyara para generar o recuperarla via autoservicio.

6.- El asesor Estatal debera verificar el estatus que guarda el contribuyente en la presentacién
de las declaraciones de bimestres anteriores, a efecto de apoyarlo en su cumplimiento en caso
de ser necesario.

7.- El Asesor Estatal debera verificar que el contribuyente cuente con los documentos de que
amparen los ingresos y egresos totales del bimestre, pudiendo ser entre otros:

« Labitacora de ingresos y gastos.
» Libretas o cuadernos.

» Facturas y notas de venta.

* Registros en Mi Contabilidad.
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En caso de que no cuente con los documentos, asesorarlo para que acuda nuevamente con
toda la informacién y documentos, a efecto de que se pueda brindar el servicio conclusivo.

8.- Ingresar al Portal del Servicio de Administracion  Tributaria  (SAT)
(http://lwww.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionar la opcion “Mis Cuentas”. Completar la
informacion requerida en los formularios de la ruta.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados y las
Oficinas Recaudadoras de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

Anexo 19 al Convenio de Colaboracién administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Servicio de declaraciones bimestrales del Régimen de
Incorporacion Fiscal.

Cédigo del procedimiento:

P-SFA-DR-12

Unidad responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita informacién de tramite | Contribuyente Informacién y tramite | Informacién y
en los Mddulos de Atencién requerido tramite

solicitado

2 | ldentifica que la visita es para | Asesor Fiscal Informacién y tramite | Identificacion de
presentar las declaraciones | Estatal (AFE). requerido necesidad
Bimestrales del Régimen de | Modulo RIF de las
Incorporacion Fiscal Administraciones

de Rentas y/o
Direccién de
Recaudacion.

3 | Verifica la documentacion | Asesor Fiscal Identificacion de Documentos
necesaria a efecto de generar | Estatal (AFE). necesidad verificados
la atencion en caso de no | Modulo RIF de las
presentarla se le indica que | Administraciones
regrese con la documentacién | de Rentas y/o
correspondiente. Direccién de

Recaudacion.

4 | Verifica que el contribuyente | Asesor Fiscal Documentos Contrasefia
cuente con contrasefla a 8 | Estatal (AFE). verificados verificada
Digitos Mddulo RIF de las
Si no cuenta con contrasefia, | Administraciones
genera contrasefia a través | de Rentas y/o
del Portal del Servicio de | Direccion de
Administracién Tributaria | Recaudacion.

(SAT)

5 | Si cuenta con contrasefia | Asesor Fiscal Contrasefia Presentacion de
procede a la presentacion de | Estatal (AFE). verificada declaracion
la declaracion.

6 | Genera de Reporte de | Asesor Fiscal Presentacion de Reporte de
Opinion del Cumplimiento | Estatal (AFE). declaracion Opinion del
32D a través del Portal del | Médulo RIF Cumplimiento
SAT 32D generado.

7 | Imprime de acuses generados | Asesor Fiscal Reporte de Opinion Entrega de
durante el tramite. Estatal (AFE). del Cumplimiento Acuses al

Fin del Procedimiento

Moédulo RIF

32D generado.

contribuyente.
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Asesor Fiscal Estatal Médulo RIF

Inicio

Acude a las instalaciones

Identifica el propésito de

y solicita informacién

A

la visita

A 4

Verifica que la
documentacioén sea

v

No

Genera
contrasefa en
portal SAT

Correcta
Si
Verifica contrasefia
v
No

Procede

Si

PERIODICO OFICIAL

.| Procede la presentacion
Ll

de declaracion

v

Genera reporte de opinién
del cumplimiento

v

Imprime acuses
generados

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Bitcora diaria del asesor de la Entidad.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-13
Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar el seguimiento de los servicios y tramites proporcionados en los Modulos de Atencion del
Régimen Incorporacién Fiscal (RIF) en la Entidad para lo cual se habilita una Bitacora, con el objetivo
de conocer a detalle la operacion de los mismos

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Administracion de Disefio Conceptual (ACPIS) envia a través de correo electrénico al enlace
Estatal el archivo de Bitacora Diaria del Asesor

2. El Enlace de la Entidad entregara el archivo a través de correo electronico al responsable del
Médulo del Régimen Incorporacion Fiscal (RIF).

3. El responsable del Moédulo guardara y respaldara el archivo de Bitacora Diaria del Asesor en
cada uno de los equipos de cémputo utilizados por los Asesores que proporcionan los
servicios del Régimen Incorporacioén Fiscal (RIF) a su cargo.

4. EIl Asesor registrara la informacién de encabezado de acuerdo a los datos del Mddulo de
Atencion, al periodo de entrega, desarrollan protocolo de atencién, registra datos generales
del contribuyente, marcan los tramites y/o servicios proporcionados y finalizan anotando el folio
del trdmite o los tramites realizados al contribuyente.

5. Los Asesores al finalizar el periodo establecido haran la entrega a través de correo electronico
del archivo Bitacora Diaria del Asesor al responsable del Médulo.

6. EIl responsable del médulo recopilada la informacion Bitacora Diarias del Asesor de cada
Asesor a su cargo, la integra en un solo archivo y envia la Informacién al Enlace de la Entidad,
los dias lunes de la siguiente semana a aquella que haya sucedido el periodo.

7. El Enlace de la Entidad, incorpora la informacién enviada del responsable del médulo en un
solo archivo para su resguardo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados y las
Oficinas Recaudadoras de Rentas

1.4 Fundamento Legal

* Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

» Convenio de Colaboracién administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Anexo 19 al Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Bitacora diaria del asesor de la Entidad

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-13

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Envia archivo de Bitacora | ACPIS Archivo Archivo de Bitacora
Diaria del Asesor al Enlace de Bitacora Diaria Diaria del Asesor
la Entidad. del Asesor

2 Recibe archivo | Enlace Estatal de | Archivo de Archivo de
correspondiente y lo entrega al | la Entidad Bitacora Diaria | Bitacora Diaria del
responsable del Modulo del Asesor Asesor recibida

3 Instala el archivo de Bitacora | Responsable del | Archivo de Archivo de
Diaria del Asesor en los | modulo de la Bitacora Diaria | Bitacora Diaria del
equipos de computo de los | Entidad del Asesor Asesor instalado
Asesores. recibida

4 Incorpora los datos requeridos | Asesores Archivo de Captura de los
en el archivo de Bitacora Bitacora Diaria datos de la
Diaria del Asesor basados de del Asesor operacion realizada
la informacion que adquirié al instalado
desarrollar el protocolo de
tencion.

5 Entregan al Responsable el | Asesores Captura de los Archivo con las
archivo de Bitacora Diaria del datos de la operaciones
Asesor, al finalizar el periodo operacion realizadas por cada

realizada uno de los
Asesores
6 Integra la informacién y la | Responsable del | Archivo conlas | Archivo con las
Envia al Enlace Estatal. modulo de la operaciones operaciones
Entidad realizadas por realizadas por cada
cada uno de los | uno de los
Asesores Asesores integrado
7 Resguarda la informacion, | Enlace Estatal de | Archivo conlas | Archivo con las

recibida por el responsable del
Maodulo

Fin del Procedimiento

la Entidad

operaciones
realizadas por
cada uno de los
Asesores
integrado

operaciones
realizadas por la
entidad
resguardado
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3. FLUJOGRAMA
ACPIS Enlace Estatal Responsable del Asesores

Maédulo de la Entidad

Envia archivo de
bitacora diaria

Recibe archivo
"| correspondiente

| Instala el archivo de
bitacora diaria

Incorpora los datos

»  requeridos en el

archivo de bitacora
diaria

A 4
Entregan el archivo
de bitacora diaria del
asesor

Integra la
informacion <

v
Integra la
informacion

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de claves de acceso a las aplicaciones del servicio
de Administracion Tributaria

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-14

Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar la autorizacién de manera eficaz y eficiente las cuentas de acceso a las aplicaciones del
Servicio de Administracién Tributaria, por parte del personal de la Direcciéon de Recaudacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- El personal solicitante debera haber leido y contestado el documento “El ABC de los Servidores
Publicos en relacion con las Elecciones”, el cual sera proporcionado por el Enlace de la Entidad
Federativa.
2.- El enlace elaborara el oficio de solicitud, anexando por cada usuario la siguiente documentacion.

» Formato de atencién de solicitud de claves debidamente requisitado.

* Declaratoria sobre el “ABC de los Servidores Publicos en relacion con las Elecciones”

» Constancia de trabajo o copia de Nombramiento.

» Copia de Identificacién Oficial vigente del funcionario al que se le esté solicitando la asignacion de

clave, la cual puede ser credencial para votar, pasaporte, cartilla o cédula profesional.
* Correo Institucional

3.- El solicitante debera contar con la FIEL para autentificarse en los sistemas institucionales, misma
gue debera solicitar ante el Servicio de Administracion Tributaria.

4.- El Enlace de la Entidad enviara la documentacion a la Administracion Central de Programas
Operativos con Entidades Federativas del Servicio de Administracion Tributaria para la asignacion
correspondiente.

5.- La Administracién Central de Programas Operativos con Entidades Federativas asignara la clave
de acceso, enviando la carta responsiva al usuario a través del Enlace.

6.- El usuario solicitante recibira la carta responsiva a través del Enlace y debera asentar nombre y
firma de manera autégrafa en la carta responsiva de la misma forma en que aparecen registrados en
la identificacion oficial que presentd para el tramite de la cuenta para su envid a la Administracion
Central de Programas Operativos con Entidades Federativas.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Ingresos y el Servicio de Administracién Tributaria.

1.4 Fundamento Legal:
+ Convenio de Colaboracion Administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.
* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.
* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de claves de acceso a las aplicaciones del servicio
de Administracion Tributaria.

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-14

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. Descripcioén de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Leé y contesta el “ABC de | Personal de la “ABC de Documento
Servidores Publicos en relacién | Direccion de Servidores leido y
con las Elecciones” Recaudacion Publicos en contestado

relacion con las
Elecciones”
Elabora el oficio de solicitud de | Enlace de la Documento leido | Oficio de

2 |claves de acceso a las | Entidad y contestado solicitud de
aplicaciones del servicio de | Federativa claves de
Administracion Tributaria acceso

3 | Envia por Mensajeria | Enlace de la Mensajeria Sobre con la
especializada a la Administracion | Entidad Especializada solicitud
Central de Programas Operativos | Eederativa
con EF el sobre con la solicitud

4 | Acuden al Servicio de | Personal de la Oficio de solicitud | Solicitud de
Administracion Tributaria a | Direccion de de claves de firma electronica
solicitar firma electronica (FIEL). Recaudacion acceso

5 | Asigna la clave de acceso, | Administracion Solicitud de firma | Correo
enviando la carta responsiva al | Central de electrénica electronico con
usuario a través del Enlace de la Programas responsiva de
Entidad Federativa Operativos con asignacion de

Entidades clave de acceso
Federativas del
(SAT)

6 | Recibe la carta responsiva | Enlace de la Correo responsiva de
generada por  Administracion | Entidad electrénico con asignacion de
Central de Programas Operativos | Eederativa responsiva de clave de acceso
con Entidades Federativas del asignacion de para firma
(SAT) y envia a la Direccién de clave de acceso
Recaudacion para recabar firma
de usuarios

7 | Recibe y firma responsiva Personal de la Responsiva de Responsiva

Direccién de clave de acceso firmada
Recaudacién para firma

8 | Envia a la Administracién Central | Enlace de la Mensajeria Acuse de recibo
de Programas Operativos con | Entidad Especializada de mensajeria
Entidades Federativas del (SAT) la | Federativa especializada

responsiva firmada.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la Direccion
de

Recaudacion

Enlace de la Entidad
Federativa

Entidades Federativas del (SAT)

Administracion Central de
Programas Operativos con

Inicio

Leé y contesta el “ABC de
Servidores Publicos en
relacion con las Elecciones

Elabora el oficio de solicitud
de claves de acceso

Acuden al Servicio de
Administracién Tributaria

l

A

a solicitar
firma electrénica

Envia por mensajeria
especializada

Firma carta
responsiva

Recibe cartas
responsivas

A 4

Asigna la clave de acceso
y envia carta responsiva

Recibe cartas
responsivas

Fin

PERIODICO OFICIAL




PERIODICO OFICIAL

Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 77

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion al RFC. Cambio de domicilio.

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-15

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Actualizar la informacion en el Registro Federal de Contribuyentes de los contribuyentes del Régimen
de Incorporacion Fiscal, que se presenten via Autoservicio o bien mediante instrumentos de captacion

impresos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Saludara cordialmente al contribuyente que acuda a las instalaciones, mostrando disposicién de

servicio e invitdndolo a que exprese su duda o indique el tramite a realizar.

Identificard que se trate de un cambio de domicilio fiscal, en su RFC o en el de su representado
legal.

Se le solicitara documentacién soporte para el tramite:

Identificacion oficial vigente y copia fotostatica: Credencial para votar expedida por el Instituto
Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia
de conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Tratandose
de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades competentes.

Comprobante de domicilio vigente y copia fotostatica (no mayor a tres meses de antigiiedad):
A nombre del contribuyente: Estado de cuenta proporcionado por instituciones del Sistema
Financiero, ultimo recibo del impuesto Predial, contrato de arrendamiento (el arrendatario
debera estar inscrito en el Régimen de arrendamiento), Carta de Residencia expedida por el
gobierno Estatal o Municipal, o ultima liquidacion del Instituto mexicano del Seguro Social;
Podran estar a nombre de un tercero: ultimo recibo de los servicios de luz, gas, television de
paga, internet, teléfono o de agua..

Datos de localizacion: domicilio (caracteristicas, referencia y calles aledafias), numero de
teléfono a 10 digitos, direccién de correo electrénico (que no se encuentre registrada ante otro
Registro Federal de Contribuyente)

Registro Federal de Contribuyente.

En caso de realizar el tramite a través de un representante legal, ademas de los puntos
anteriores, carta poder notarial su nombre e identificacion oficial vigente: Credencial para votar
expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte,
Cédula profesional, Licencia de conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores. Tratandose de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades
competentes. Ambos requisitos con una copia fotostatica.

Verificara que la documentacién se encuentre completa y cumpla con los requisitos necesarios
para la realizacion del tramite, asi como su cotejo plasmado en las copias fotostaticas con tinta
color azul, incluyendo el nombre completo del AFE, la fecha y la hora en la que se esta
realizando el tramite.

Ingresar al Portal del SAT (http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionar la opcién
“Tramites” (https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “Servicios”, Menu “Varios”, seleccién
“Servicios internos SAT” (https://rfc.siat.sat.gob.mx/app/PE/faces/index.jsp). Ingresar los
archivos requeridos del Asesor Fiscal Estatal (AFE), asi como su contrasefia. Seleccionar
“Enviar”. A continuacion, en la pestafa “Portal Empleados”, después de verificar que los datos
del AFE son correctos, desplegar el menu “Servicios al Contribuyente”, “Identificacion del
Contribuyente”, elegir “Tramites” y seleccionar “Inscripcion / Actualizacion al RFC”.
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6. En el recuadro “Informacion del Contribuyente”, ingresar su RFC y seleccionar “Buscar”.

Después de verificar que la informacién del contribuyente corresponde, en el recuadro
“Informacién del Servicio”, desplegar el mend de “Unidad de Negocio” y seleccionar
“Actualizacion al RFC”, en el menu de “Servicio” seleccionar “Actualizacion”, en el de “Tramite”
seleccionar “Cambio de Domicilio”. Por udltimo, desplegar el menu de “Origen” y elegir
“Ventanilla”. De nuevo en el recuadro “Informacion del Contribuyente”, seleccionar “Guardar
Tramite” y a continuacion “Formulario”.

Completara la informacion requerida en los formularios de la ruta. Antes de finalizar el tramite,
imprimir el acuse “AVISO DE ACTUALIZACION O MODIFICACION DE SITUACION FISCAL”,
entregarlo al contribuyente o representante legal para que verifigue que todos los datos
ingresados son correctos.

Se le solicita que ingrese la informacion requerida al final del acuse y con lapicero de tinta color
azul (Nombre completo sin abreviaturas no oficiales, tipo de identificacién y folio de la misma,
firma autdgrafa e igual a la registrada en su identificacion, la fecha y la hora en la que se
encuentra realizando el tramite). Seleccionar “Confirmar”’, a continuacién, elegir la
documentacién soporte que se esta anexando al tramite, seleccionar “Guardar” y después
“Finalizar”. Imprimir a dos tantos el “ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE
SITUACION FISCAL”, uno para que el contribuyente o representante legal coloque su nombre
completo sin abreviaturas no oficiales y firma autdgrafa e igual a la registrada en su
identificacién mostrada, con lapicero de tinta color azul, en la Ultima hoja del acuse; y otro para
entregarselo como prueba de que el tramite se ha concluido de manera exitosa.

Se recopilaran los acuses firmados junto con las copias fotostaticas proporcionadas, para el
Resguardo de Documentacioén Soporte.

10. Despedira cordialmente al terminar la atencion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Ingresos Federales Coordinados y las
Oficinas Recaudadoras de Rentas

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

Anexo No. 19 al Convenio de Colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado
entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion al RFC. Cambio de domicilio.

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-15

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita actualizacion de datos Contribuyente Solicitud Solicitud verbal de
actualizacion
2 | Identifica que el propoésito de la | Asesor Fiscal Solicitud verbal Identificacion de
visita sea un Cambio de | Estatal (AFE). de actualizacién necesidad
Domicilio
3 | Solicita la documentacion | Asesor Fiscal Identificacion de Documentos
necesaria. Estatal (AFE). necesidad requeridos
4 | Verifica que la documentacion | Asesor Fiscal Documentos Documentos
sea correcta, si no es correcta la | Estatal (AFE). requeridos verificados
devuelve para su integracion, si
procede, continla con la
siguiente actividad
5 | Ingresa al Portal de empleados | Asesor Fiscal Documentos Inicio de
para realizar la actualizacion Estatal (AFE). verificados Actualizacion en
sistema
6 | Ingresa los datos del | Asesor Fiscal Datos del Datos
contribuyente Estatal (AFE). contribuyente. del contribuyente
ingresados
7 | Revisa que los datos sean los | Contribuyente Datos del Datos del
correctos contribuyente contribuyente
ingresados revisados
8 | Firma de enterado de Cambio | Contribuyente Datos del Acuse de
de Domicilio contribuyente movimiento
revisados finalizado
9 | Recopila el expediente de la | Asesor Fiscal Acuse de Ttramite finalizado
actualizacion y resguarda la | Estatal (AFE). movimiento correctamente
documentacién soporte. finalizado

Fin del Procedimiento

PAGINA 79
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Asesor Fiscal Estatal (AFE).
Solicita actualizacion de Identifica el propdsito de
datos > la visita

A 4

Solicita la documentacion |
necesaria.

\ 4
Verifica que la
documentacion sea
correcta

No

Si

Ingresa al Portal de
empleados

v

Revisa que los datos sean Ingresa los datos del
correctos contribuyente

v

Firma de enterado de
Cambio de Domicilio

A

Firma de enterado de
Cambio de Domicilio

A 4

Fin




PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 81

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacién y/o modificaciéon de situacion fiscal.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-16
Unidad Responsable: Departamento de Ingresos Federales Coordinados

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar aviso a la autoridad fiscal de la reanudacién de actividades, apertura de establecimientos y
suspensidn de actividades de contribuyentes a fin de actualizar su situacion fical.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Saludara cordialmente al contribuyente que acuda a las instalaciones, mostrando disposicién de
servicio e invitdndolo a que exprese su duda o indique el tramite a realizar.

2. lIdentificara que se trate de alguna de las siguientes situaciones fiscales:

* Reanudacién de actividades
e Apertura del establecimiento
» Suspensioén de actividades

3. Verificara que se cuente con contrasefia o firma electrénica vigentes, del contribuyente a
reanudar actividades. Si no, pasar al punto 7.

4. Se le solicitaran los requisitos necesarios:

(1) Registro Federal de Contribuyente.

(2) Contrasefia o Firma electronica vigente.

(3) Identificacion oficial vigente: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional
Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de
conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Tratandose de extranjeros: Documento migratorio emitido por autoridades
competentes.

(4) En caso de realizar el tramite a través de un representante legal, ademas de los
puntos anteriores, carta poder notarial su nombre e identificacién oficial vigente.

5. Ingresara al Portal del SAT (http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionar la opcién
“Tramites” (https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “RFC”, Menu “Actualizacién”, seleccién
“Reanudacién de actividades”, ingresar RFC y contrasefia del contribuyente, seleccionar
“Enviar”, completar la informacién requerida en los formularios de la ruta.

6. Imprimird y entregara al contribuyente los acuses generados durante el proceso.

7. Si el contribuyente no cuenta con contrasefia o Firma electrénica, solicitard los siguientes
requisitos:
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10.

11.

12.

(5) Identificacion oficial vigente y copia fotostatica: Credencial para votar expedida por el
Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal Electoral), Pasaporte, Cédula
profesional, Licencia de conducir, o Credencial del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores. Tratdndose de extranjeros: Documento migratorio emitido por
autoridades competentes.

(6) Comprobante de domicilio vigente y copia fotostatica (no mayor a tres meses de
antigledad): A nombre del contribuyente: Estado de cuenta proporcionado por
instituciones del Sistema Financiero, ultimo recibo del impuesto Predial, contrato de
arrendamiento (el arrendatario deberéa estar inscrito en el Régimen de arrendamiento),
Carta de Residencia expedida por el gobierno Estatal o Municipal, o ultima liquidacién
del Instituto mexicano del Seguro Social; Podran estar a nombre de un tercero: ultimo
recibo de los servicios de luz, gas, television de paga, internet, teléfono o de agua.

(7) Datos de localizacion: domicilio (caracteristicas, referencia y calles aledafias), nimero
de teléfono a 10 digitos, direccion de correo electrénico (que no se encuentre
registrada ante otro Registro Federal de Contribuyente)

(8) Registro Federal de Contribuyente.

(9) En caso de realizar el tramite a través de un representante legal, ademas de los
puntos anteriores, carta poder notarial su nombre e identificacion oficial vigente:
Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto
Federal Electoral), Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de conducir, o Credencial
del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Tratdndose de extranjeros:
Documento migratorio emitido por autoridades competentes. Ambos requisitos con una
copia fotostatica.

Verificard que la documentacién se encuentre completa y cumpla con los requisitos necesarios
para la realizacién del tramite, asi como su cotejo plasmado en las copias fotostaticas con tinta
color azul, incluyendo el nombre completo del AFE, la fecha y la hora en la que se esta
realizando el tramite.

Ingresaréa al Portal del SAT (http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx), seleccionar la opcién
“Tramites” (https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/), Pestafia “Servicios”, Menu “Varios”, seleccién
“Servicios internos SAT” (https://rfc.siat.sat.gob.mx/app/PE/faces/index.jsp). Ingresar los
archivos requeridos del Asesor Fiscal Estatal (AFE), asi como su contrasefia. Seleccionar
“Enviar”. A continuacion, en la pestafia “Portal Empleados”, después de verificar que los datos
del AFE son correctos, desplegar el menu “Servicios al Contribuyente”, “ldentificacién del
Contribuyente”, elegir “Tramites” y seleccionar “Inscripciéon / Actualizacion al RFC”.

En el recuadro “Informacién del Contribuyente”, ingresar su RFC y seleccionar “Buscar”.
Después de verificar que la informacién del contribuyente corresponde, en el recuadro
“Informacién del Servicio”, desplegar el mend de “Unidad de Negocio” y seleccionar
“Actualizacién al RFC”, en el menua de “Servicio” seleccionar “Actualizacion”, en el de “Tramite”
seleccionar “Reanudacion de Actividades”. Por dltimo, desplegar el mena de “Origen” y elegir
“Ventanilla”. De nuevo en el recuadro “Informacion del Contribuyente”, seleccionar “Guardar
Tramite” y a continuacion “Formulario”.

Completara la informacion requerida en los formularios de la ruta. Antes de finalizar el tramite,
imprimir el acuse “AVISO DE ACTUALIZACION O MODIFICACION DE SITUACION FISCAL”,
entregarlo al contribuyente o representante legal para que verifiqgue que todos los datos
ingresados son correctos.

Se le solicitara que ingrese la informacién requerida al final del acuse y con lapicero de tinta
color azul (Nombre completo sin abreviaturas no oficiales, tipo de identificacién y folio de la
misma, firma autografa e igual a la registrada en su identificacion, la fecha y la hora en la que
se encuentra realizando el tramite). Seleccionar “Confirmar”, a continuacion, elegir la
documentacion soporte que se esta anexando al tramite, seleccionar “Guardar” y después
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“Finalizar”. Imprimir a dos tantos el “ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE
SITUACION FISCAL”, uno para que el contribuyente o representante legal coloque su nombre
completo sin abreviaturas no oficiales y firma autégrafa e igual a la registrada en su
identificacién mostrada, con lapicero de tinta color azul, en la dltima hoja del acuse; y otro para
entregarselo como prueba de que el tramite se ha concluido de manera exitosa.

13. Se recopilaran los acuses firmados junto con las copias fotostaticas proporcionadas, para el
resguardo de documentacion soporte.

14. Despedirse cordialmente al terminar la atencion.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Ingresos Federales Coordinados y a las Oficinas
Recaudadoras de Rentas

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

« Anexo no. 19 al Convenio de Colaboracién administrativa en materia fiscal federal, celebrado
entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Actualizacién y/o modificacién de situacion fiscal

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-16

Unidad Responsable:

Departamento de Ingresos Federales Coordinados

firma de aceptacion de
actualizacion  de  situacion
fiscal correspondiente

Fin del Procedimiento

Estatal (AFE)
Contribuyente

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita  actualizacién de | Contribuyente Solicitud Solicitud verbal
situacién fiscal en el registro de actualizacién
federal de contribuyentes
RFC.

2 | Identifica el tipo de la | Asesor Fiscal Solicitud verbal Identificacion del
actualizacion y verifica que la | Estatal (AFE). de actualizacién tipo de
documentacion ~ sea  la fiscal actualizacion y
requerida. verificacion de
Sino es la documentacion documentos
correcta, la devuelve para su
integracion

3 | Si es correcta solicita al | Asesor Fiscal Identificacion del Actualizacién de
contribuyente la contrasefia o | Estatal (AFE). tipo de situacién fiscal
firma electronica; actualizacién y
¢Cuenta el contribuyente con verificacion de
Contrasefia o] Firma documentos
electrénica vigente?

Si: se comienza a realizar el
tramite

Si no: Solicita documentacion
correspondiente

4 | Ingresa al portal del Servicio | Asesor Fiscal Actualizacién de Documentos
de Administracion Tributaria y | Estatal (AFE). situacién fiscal verificados
actualiza datos

5 | Verifica que los datos sean | Asesor Fiscal Documentos Actualizacion de
correctos Estatal (AFE). verificados datos en sistema
Si no son correctos realiza los
ajustes en sistema

6 | Si son correctos, imprime y | Asesor Fiscal Actualizacién de Acuses impresos
entrega acuses al | Estatal (AFE). datos en sistema
contribuyente de aviso de
actualizacion o maodificacion
de situacion fiscal

7 | Llena y firma el acuse con | Asesor Fiscal Acuses impresos Acuses firmados
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Asesor Fiscal Estatal (AFE)
Inicio
Solicita actualizacion de Identifica el tipo de la
situacion fiscal »| actualizacion y verifica que la
documentacioén sea la requerida
A
No
Correcta
Si
Solicita al contribuyente la
contrasefia o firma
electrénica
No
Solicita
documentos
Si
Ingresa al portal del Servicio de
»  Administracién Tributaria y
actualiza datos
Si
Llenay firma el acuse con | Imprime y entrega acuses al
firma de aceptacion = contribuyente
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Supervision a las oficinas recaudadoras
Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-17
Unidad Responsable: Departamento de Supervision.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que en las oficinas recaudadoras observen puntualmente las disposiciones juridicas y
administrativas que rigen su funcionamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se proyectara un programa trimestral para la supervision de las oficinas rentisticas.

2. Existira un control de registro y seguimiento de inicio del procedimiento.

3. Podra iniciarse en cualquier momento a consideracion del titular del Departamento de
Supervision, del Subdirector de Ingresos y Control Vehicular, asi como del Director de
Recaudacion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Supervision.
1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Supervision a las oficinas recaudadoras

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-18

Unidad Responsable: Departamento de Supervision.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora y presenta al Subdirector | Jefe del Oficio con el Oficio con el
de Ingresos y Control Vehicular, | Departamento de | programa trimestral | Programa
asi como al Director de|Supervision. para la Supervision trimestral para la
Recaudacién, el  programa supervision
trimestral para la Supervision de recibido
las oficinas rentisticas adscritas a
la Direccion de Recaudacion.

2 |Revisan y analizan el programa |Subdirector Oficio con Programa
de supervisién, s? existen | de Ingresos y el programa trimest_ra_l’para la
obser}{aC|on¢s se remite para su Contr.ol Vehicular trimestral para la supgrwsmn
atencion, si no, aprueban el|y/o Director de o analizado
programa de supervision Recaudacion. supervision

recibido

3 |Remite oficio comunicando la|Jefe del Programa Programa
aprobacion del Programa | Departamento de trimestral parala | trimestral para la
trimestral al Departamento de|Supervision. supervision supervision
Enlace Administrativo a efecto de analizado aprobado

generar los viaticos para el
ndmero de supervisores que se
estimen necesarios para la
supervision; lo cuales deberan
ser generados con por lo menos
24 horas de anticipacion.

Fin del Procedimiento
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3.

FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Supervision

Subdirector de Ingresos y Control Vehicular
y/o Director de Recaudacion

Inicio

Elabora y presenta el
programa trimestral para
la Supervision de las
oficinas rentisticas

Revisan y analizan el

4

A

programa de supervision

Si

No

Remite oficio
comunicando la
aprobacion del

Programa trimestral

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Orientacién e informacion
Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-18
Unidad Responsable: Departamento de Asistencia al contribuyente

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Atender de manera eficiente y cordialmente a los usuarios de manera presencial y telefonica.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Si el asesor encargado del cubiculo en el cual esta entrando la llamada o el contribuyente
acude alas oficinas y no se encuentra otro agente podra atender la misma.

2. El asesor debera atender de forma cordial, amable y presentandose con el contribuyente.

3. La informacion que no fue encontrada, podra buscarse en las paginas web del Gobierno
federal, estatal, municipal o llamando alas oficinas o dependencias correspondientes.

4. El jefe del departamento supervisara la operacién técnica de la Unidad Administrativa a su
cargo y verificara la actualizacion de la informacién, asi como su optimo funcionamiento de
los equipos de informatica y telecomunicaciones de los sistemas.

5. Los asesores reportaran cualquier falta o incidencia en el manejo y operacién de los equipos
y sistemas al Jefe del Departamento y se asentaran en la Bitacora de Incidencias de
Equipos, y este debera reportarlo al Subdirector de Soporte Técnico del Centro Estatal de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el departamento de asistencia al contribuyente.
1.4 Fundamento Legal:

» Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; articulo 48.

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién, numeral 1.3.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Orientacion e informacion

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-18

Unidad Responsable:

Departamento de Asistencia al contribuyente.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza llamada y/o acude al | Contribuyente Informacién Llamada y/o
departamento de asistencia al requerida atencion en
contribuyente  para  solicitar maodulo
informacion.
2 | Atiende la solicitud de Asesor del Llamada y/o Solicitud de
informacion. Departamento de atencién en informacién
Asistencia al maodulo
Contribuyente
3 | Busca la informacién solicitada | Asesor del Informacion Informacion
en la base de datos, directorio o | Departamento de solicitada buscada
paginas web del Gobierno Asistencia al
Estatal Contribuyente
4 | ¢Se encontré la informacién? Asesor del Informacién Informacién
Si: Departamento de buscada proporcionada
Brinda la inf ., Asistencia al
rinda la informacion Contribuyente
No:
Indica al usuario y le
proporciona referencias para la
buasqueda.
5 | Recibe informacion, termina contribuyente Informacion Solicitud atendida

llamada y/o atencién

Fin del Procedimiento

proporcionada
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Asesor del Departamento de Asistencia al

Contribuyente
Inicio

A\ 4

Atiende la solicitud de
informacion

\ 4

Solicita informacion

v

Busca la informacién solicitada

Recibe informacion < Brinda la informacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Inventario y notificacion de créditos fiscales, (Registro,
notificacién y control de Créditos Fiscales)

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-19

Unidad Responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recibir las resoluciones de créditos fiscales por actos de fiscalizacién y otras autoridades impositoras,
inventariando (registrando) en la base de datos existente, para aplicar el Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Recepcion de las Resoluciones Determinantes.
Se reciben las resoluciones determinantes y multas, para su revision, analizando que
contengan dentro de ella, correctamente los siguientes datos:

* Numero de resolucion

» Fecha de resolucion

* Importe historico de la resolucion
» Concepto del crédito fiscal

* Nombre del contribuyente

* RFC

» Domicilio del contribuyente

» Autoridad sancionadora

* Firma del funcionario competente

2. Inventario (registro) de las Resoluciones Determinantes.

Una vez analizadas las Resoluciones y que cumplen con los requisitos
mencionados en actividad No. 1, procede a su Inventario registro en la base de datos del
sistema de créditos fiscales.

3. Emisién de Actas de Notificacion - Una vez inventariadas (registradas) las resoluciones o
multas en su caso, se emiten las correspondientes: Actas de Notificacién y Citatorios
(Citatorios y Actas de Notificacién); analizando la competencia de la Autoridad Notificadora,
gue corresponde a la Administracidbn o Receptoria de Rentas localizada dentro de la
circunscripcion del domicilio.

4. Envio de Actas de Notificacion y Citatorios (Citatorios y Actas de Notificacion)- Analiza la
Autoridad Notificadora correspondiente (Administracion de Rentas o Receptoria competente
para su notificacién) y una vez identificada, elabora el oficio para su envio donde se solicita la
notificacion de la Resolucion Determinante o Multa, afectando el nimero de oficio y fecha de
envio del mismo en Base de Datos del Sistema de Créditos Fiscales.

5. Seguimiento del Envio de las Actas de Notificacidn - Atiende al seguimiento de las Actas para
su debida y oportuna notificacibn en los tiempos de atenciéon, que se denominaran:
*Urgente: Notificaciones cuya diligenciacion debe ser atendida urgentemente, dado a los
términos prontos a fenecer.

*Normal: 5 dias habiles, a partir del dia de su envio.

6. Recibe Actas de Notificacion y Citatorios (Citatorios y Actas de Notificacién) diligenciados.-
Recibe las Actas de Notificacion y Citatorios (Citatorios y Actas de Notificacion) debidamente
diligenciados por la Administracién o Receptoria de Rentas correspondiente verificando la
correcta y oportuna realizacion de las notificaciones con estricto apego a la normatividad
vigente, para su descarga en la Base de Datos de Créditos Fiscales, verificando si se notifico
al contribuyente en forma personal.




PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 93

7. Analisis de las Actas Circunstanciadas.- Una vez recibidas las constancias de la diligencia de
notificacion y toda vez que no haya sido posible la localizacion del contribuyente o deudor y
acreditandolo debidamente a través de Acta Circunstanciada, pasa a la actividad No. 8 para
proceder a la elaboracion de Notificaciones por Estrados.- Elabora los Acuerdos, Cédulas y
Constancias de Notificacidn por Estrados, verificando que la Notificacion se efectie dentro de
los plazos legales, para evitar la caducidad de las facultades por parte de la Autoridad.

8. Firma de las Notificaciones y Constancias por Estrados - Finalizadas las Actas de Notificacion
por Estrados, analiza la Autoridad Notificadora (Administracion o Receptoria de Rentas
Correspondiente para firma del Titular y sello de la Oficina Recaudadora). Una vez recibidas
las constancias; firmadas y selladas, pasa a Actividad No. 7

9. Organiza y Archiva Actas de Notificacién y Citatorios diligenciados - Una vez descargados los
resultados de las notificaciones en la Base de Datos de Créditos Fiscales, procede a su
archivo en el expediente correspondiente.

10.Cémputo de Plazo para emitir M.E.- Computa el plazo de 30 dias establecidos en el articulo
144 del C.F.F.

11.Contindia en Modulo 2.- PAE

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales, las Administraciones y
Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.
* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.3.1.Capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Inventario y notificacion de créditos fiscales (Registro,
notificacién y control de Créditos Fiscales)

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-19

Unidad responsable:

Departamento de Créditos Fiscales.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe y revisa las | Jefe del Resoluciones Resoluciones
resoluciones determinantes | Departamento de | determinantes determinantes
emitidas por: Director de | Créditos Fiscales revisadas
Auditoria y otras Autoridades
Sancionadoras y turna para
andlisis

2 | Analiza si las resoluciones | Personal Resoluciones Resoluciones
cumplen con los requisitos | Operativo del determinantes determinantes
mencionados, si no cumplen, | Depto. de revisadas analizadas
las devuelve para su atencion | Créditos Fiscales

3 | Si cumplen, procede a su | Personal Resoluciones Resoluciones
Inventario (registro) dentro de | Operativo del determinantes determinantes
la Base de Datos del Sistema | Depto. de registradas en registradas en
de Créditos Fiscales y emiten | Créditos Fiscales | sistema de créditos | sistema de
las correspondientes actas de fiscales créditos fiscales y
notificacion y citatorios, actas de
analizando la competencia de notificaciéon y
la Autoridad Notificadora, que citatorios
corresponde a la
Administracibn o Receptoria
de Rentas localizada dentro de
la circunscripcion del domicilio.

Elabora el oficio para su envio | Personal Actas de Oficio de envio de

4 | donde se solicita la notificacion | Operativo del notificacion y la resolucion
de la Resolucion Determinante | Depto. de Citatorios determinante o
0 Multa, afectando el ndmero | Créditos Fiscales multa
de oficio y fecha de envio del
mismo en Base de Datos del
Sistema de Créditos Fiscales.

5 | Recibe las Actas de | Personal Seguimiento de las | Actas de
Notificacion y Citatorios por la | Operativo actas Notificacion y
Administracion o Receptoria | Administraciones Citatorios
de Rentas correspondiente y | y receptorias de
verifica la correcta y oportuna | rentas
realizacion de las
notificaciones en los tiempos
de atencion establecidos., si
se notificé al contribuyente en
forma personal pasa a la
actividad No. 8
Si no: pasa a actividad No. 6

6 | Elabora los Acuerdos, Cédulas | Personal Actas de Acuerdos,

y Constancias de Notificacion | Operativo del notificacion, cédulas y
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
por Estrados, verificando que | Depto. de citatorios y actas constancias de
la notificacion se efectle | Créditos Fiscales | circunstanciadas de | notificacion por
dentro de los plazos legales, no localizacién estrados
para evitar la caducidad de las
facultades por parte de la
Autoridad.

7 | Firma las natificaciones y Personal Acuerdos, cédulas | Acuerdo, cédulay
Constancias por Estrados y Operativo del y constancias de constancia de
analiza la Autoridad Departamento de | notificacién por notificacién por
Notificadora (Administracion o | Créditos Fiscales/ | estrados estrados; oficio de
Receptoria de Rentas Administraciones envio para selloy
Correspondiente para firma del | y receptorias de firma de estrados
Titular y sello de la Oficina rentas
Recaudadora).

8 | Organiza y Archiva Actas de | Personal Archivar Actas de Actas de
Notificacion y citatorios | Operativo del Notificacion en notificacion,
diligenciados, descarga los | Depto. de Expediente citatorios
resultados de las | Créditos Fiscales | correspondiente archivados y

notificaciones en la Base de
Datos de Créditos Fiscales,
procede a su archivo
correspondiente y computa el
plazo establecido en el Codigo
Fiscal de la Federacion

Continla en Mobdulo 2.-
Proceso Administrativo
Eejecucion.

Fin del procedimiento

resultados de las
notificaciones
cargadas en base
de datos
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Personal Operativo del Personal Operativo
Créditos Fiscales Depto. de Créditos Fiscales Administraciones y

receptorias de rentas
Inicio

Recibe y revisa las
resoluciones determinantes

Analiza si las resoluciones
cumplen con los requisitos
mencionados

A 4

A

No

Cumplen

Si

Procede a su Inventario y
emiten las correspondientes
actas de notificacion y citatorios

4
Elabora el oficio para su envio Recibe las Actas de
donde se solicita la notificaciéon Notificacién y Citatorios

de la Resolucion Determinante o

Multa

A 4

Recibe las Actas de P
Notificacién v Citatorios N

Si

Personal @

No
Elabora los Acuerdos, Cédulas Firma las notificaciones y
y Constancias de Notificacion »|  Constancias por Estrados
por Estrados

Organiza y Archiva Actas de

Notificacién y citatorios <
diligenciados, descarga los

resultados de las notificaciones

O

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mandamiento de ejecucion, requerimiento de pago Yy
embargo

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-20

Unidad Responsable: Departamento de Créditos Fiscales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cobranza de los créditos fiscales determinados por la Direccion de Auditoria y Revisién Fiscal, mismos
qgue son remitidos a la Direccién de Recaudacién y que son controlados para su cobro a través del
Departamento de Créditos Fiscales. La cobranza de los créditos fiscales se lleva a cabo mediante la
aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.- Una vez que el crédito fiscal o multa, haya sido legalmente notificado y transcurridos en los 30 dias
gue sefala el articulo 144 del Cédigo Fiscal de la Federacion, estd en condiciones de emitir el
Mandamiento de Ejecucién, que debera estar debidamente fundado y motivado para requerir de pago
al contribuyente deudor.

2. Procedera a analizar la Oficina Recaudadora correspondiente al domicilio fiscal del contribuyente
deudor, para su posterior enviar a la Administracién Rentistica o Receptoria de que se trate, para su
ejecucion.

3.- Realizado el Mandamiento de Ejecucidn se turna a la circunscripcion correspondiente.

4.- Si el domicilio fiscal del contribuyente deudor es en la circunscripcion de la Administracion de
Rentas de Morelia, se procede a turnar a través de formato de entrega oficial, al operador del médulo
de Asignacién, los Mandamientos firmados y sellados por el Administrador de Rentas para turnarlos al
Ejecutor para su diligenciacion.

5.- Posteriormente, se da seguimiento al resultado de la diligenciacion.

6.- Se reciben los resultados de la diligencia, para su posterior analisis y tramite correspondiente.

7.- Si se sefialan bienes para embargo que garanticen el monto del adeudo total del crédito, en la
diligencia pueden darse los siguientes supuestos:

-Si se embargaron bienes muebles, verificar si se extrajeron o se designa depositario

-Si se embargaron bienes inmuebles, inscribir al Registro Publico de la Propiedad.

-Si exhibe Recurso de Revocacion (Suspende PAE) o Juicio Contencioso Administrativo (Obligado a
Garantizar).

8.- En el caso del embargo de bienes muebles, se procede a emitir el Acta de Requerimiento de
Bienes Embargados.

9.- Realizada el Acta de Requerimiento de Bienes Embargados se procede a la notificacion, para que,
en el transcurso de 6 dias habiles, ponga a disposicién de la autoridad los bienes embargados.

10.- Transcurrido el término de 6 dias contenido en el Acta de Requerimiento de Bienes, y en el
supuesto en que el contribuyente deudor no haya hecho entrega de los bienes muebles dejados bajo
su depositaria, se procede a la elaboracién del Acta de Remocién de Depositario para extraer los
bienes embargados, para su custodia, resguardo y en su momento iniciar el procedimiento de Remate.
11.- En el supuesto en que el ejecutor no le haya sido posible embargar bienes muebles, o bien, se
ubique en el supuesto en que no sea localizable el contribuyente, se procede a emitir oficio dirigido al
Director del Registro Publico de la Propiedad y Director de Catastro respectivamente, solicitando
informe de bienes a nombre del contribuyente deudor (0 socios en su caso), para proceder a su
embargo.

12.- Una vez trabado el embargo respecto de bienes inmuebles, se solicita la inscripcién al Registro
Puablico de la Propiedad.

13.- Solicitada la Inscripcién de Embargo al Registro Publico de la Propiedad, se procede a dar
seguimiento. En el supuesto en que no haya sido obtenida respuesta en un plazo de tiempo
considerable, se procede a emitir recordatorio al Director del Registro Publico de la Propiedad.
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14.- Al recibir las constancias de la inscripcion del gravamen, se procede a solicitar al Director del
Registro Publico de la Propiedad el certificado de gravamenes correspondiente para analizar si existen
gravamenes preferentes al fisco, y en caso de no existir ningn gravamen anterior, se procede a iniciar
el procedimiento de remate.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales y las Administraciones y
Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

embargo

Mandamiento de ejecucion,

requerimiento de pago y

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-20

Unidad responsable:

Departamento de Créditos Fiscales.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite Mandamiento de | Personal Operativo Actas de Mandamiento de
Ejecucion y analiza | del Departamento de | potificacion Ejecucion y
circunscripcién para enviar a | Créditos Fiscales Analisis de
Oficina Recaudadora | /Administracion o circunscripcion
Correspondiente. Receptoria de

Rentas.

2 | Firma el Requerimiento por el | Personal Operativo Mandamiento Requerimiento de
Administrador y/o Receptor | del Departamento de | de Ejecucion y pago y embargo
segun circunscripcion, Sello de | Créditos Andlisis de segun
oficina emisora. Fiscales/Administraci | circunscripcion | circunscripcion.

6n o Receptoria de
Rentas.

3 | Asigna a Notificadores- | Personal Mandamiento Procedimiento
Ejecutores de Mandamientos | Operativo/Administra | de Ejecucion Administrativo de
de Ejecucion. cion o Receptoria de | para Ejecucion.

Rentas. diligenciacion.

4 | Recibe resultados de la | Personal Procedimiento Resultados de la

diligenciacion. Operativo/Administra | Administrativo diligencia de
cion y/o Receptoria de Ejecucion. Requerimiento de
de Rentas Pago y Embargo

5 | Da seguimiento del resultado | Personal Operativo Resultados de Informes con los
de la diligenciacion. del Departamento de | la diligencia de resultados de la

Créditos Fiscales Requerimiento diligenciacion a
de Pago y las distintas
Embargo sancionadoras.
Analiza los Resultados de la | Personal Informes con los | Andlisis de los
6 | diligenciacion. Operativo/Departam | resultados de la | resultados de la
ento de Créditos diligenciacion a | diligenciacion
Fiscales las distintas
sancionadoras.

7 | Requiere mediante Acta de | Personal Operativo Analisis de los Acta
Requerimiento de Entrega de | /Administracién o resultados de la | circunstanciada
Bienes se solicitan al | Receptoria de diligenciacion de la entrega o no
contribuyente los bienes | Rentas de Bienes
embargados. Embargados.

8 | Emite Acta de Remocién de | Personal Operativo Acta Acta de
Depositario para inicio de | /Administracion o Circunstanciada | Remocion de
Remate Receptoria de o

Depositario

Rentas
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Solicita Bienes Inmuebles al | Personal Acta de Solicitud de
Registro  Publico de la | Operativo/Departam | Remocién de Informe de Bienes
Propiedad y Catastro. ento de Créditos Depositario alR.P.P.y
Fiscales P Catastro
10 | Recibe Informe de Bienes | Personal Solicitud de Mandamiento de
Inmuebles y emite nuevo | Operativo/Departam | Informe de Ejecucion, acta
Mandamiento de Ejecucion, | ento de Créditos Bienes al R.P.P. | de Requerimiento
acta de Requerimiento de | Fiscales y Catastro de Pago y
Pago y Embargo Embargo
11 | Solicita Inscripcion de | Personal Mandamiento Solicitud de
Embargo al Registro Publico | Operativo/Departam | de Ejecucion, Inscripcién de
de la Propiedad. ento de Créditos acta de Embargo.
Fiscales/ Requerimiento
de Pago y
Embargo
Recibe de Inscripcion de | Personal Solicitud de Certificado de
12 | Embargo y analiza Certificado | Operativo/Departam | Inscripcion de Inscripcién de
de Gravamen. ento de Créditos Embargo. Embargo y
Fiscales andlisis de
Fin del procedimiento certificado de
gravamen
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3. FLUJOGRAMA

Personal Operativo del Depto de Créditos Personal Operativo/Administracion o
Fiscales /Administracion o Receptoria de Receptoria de Rentas.
Rentas.

Inicio

Emite Mandamiento de
Ejecucion y analiza
circunscripcién al Asigna a notificadores- Ejecutores
d de Mandamientos de
Eiecucion.

Firma el Requerimiento por el
Administrador y/o Receptor

segUn circunscripcion \ 4

Recibe resultados de la diligenciacion

v

Da seguimiento del resultado de la
diligenciacién

v

Analiza los Resultados de la
diligenciacién

'

Requiere mediante Acta de
Requerimiento de Entrega de Bienes al
contribuyente los bienes embargados

Emite Acta de Remocion de Depositario

v

Solicita informe de Bienes Inmuebles al
Registro Publico de la Propiedad y
Catastro

Recibe Informe de Bienes Inmuebles y
emite nuevo Mandamiento de Ejecucién

Solicita Inscripcion de Embargo al
Registro Publico de la Propiedad

\4
Recibe de Inscripcién de Embargo y
analiza Certificado de Gravamen

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Remate de bienes embargados
Cadigo del procedimiento: P-SFA-DR-21
Unidad responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo el Remate, respecto de aquellos bienes inmuebles que hayan sido embargados dentro
del Mandamiento de Ejecucién, Requerimiento de Pago y Embargo, cumpliendo con las disposiciones
de la legislacién fiscal aplicable, con la finalidad de recuperar los créditos fiscales a favor del fisco
estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.- Una vez que se ha desarrollado embargo sobre bienes del contribuyente, procede a analizar que
éste, haya sido realizado con apego a la normatividad.

2.- Analizado el Embargo, previamente identificando si el crédito fiscal se encuentra controvertido, o en
el caso de que no haya sido impugnado y una vez que el embargo ha sido realizado correctamente,
procede a solicitar Perito Valuador, para determinar el valor de los bienes embargados; en caso de no
alcanzar a cubrir el interés fiscal, se procede a solicitar ampliacién de embargo.

3.- Posteriormente, y una vez que fue realizado el oficio de Solicitud de Perito Valuador, se turna al
Notificador para su legal notificacion al contribuyente deudor.

4.- Una vez que ha sido notificado el Oficio de Solicitud de Perito Valuador, se procede a la elaboracion
del Oficio de Designacién de Perito Valuador.

5.- Elaborado el Oficio de Designacion de Perito Valuador, se procede a turnarse al Notificador para su
legal naotificacion al contribuyente deudor.

6.- Una vez notificada legalmente la Designacion de Perito Valuador al Contribuyente, procede a
computar el término de 10 dias establecidos en el parrafo quinto del articulo 175 del Cédigo Fiscal de
la Federacion

7.- Si dentro del plazo sefialado con anterioridad, el contribuyente no impugna la designacion, procede
a publicarse la convocatoria de remate en los medios oficiales (Periddico Oficial del Estado de
Michoacan, Pagina Oficial de Internet de Gobierno del Estado), subasta que se llevara a cabo en las
Oficinas de la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion en el Estado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales, las Administraciones y
Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Remate de bienes embargados

Cadigo del procedimiento: P-SFA-DR-21

Unidad responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Turna embargo para su atencion | Jefe del Embargo Solicitud de
correspondeinte Departamento de Embargo

Créditos Fiscales Atendida
2 | Analiza el embargo y la solicitud | Personal Operativo | Embargo y Oficio | Acta de
de Perito Valuador. del Departamento de | de Solicitud de Embargo
Créditos Fiscales Perito Valuador | Oficio de
Solicitud de
Perito
Valuador
analizado

3 | Notifica de la Designacién de | Personal Operativo Oficio de Oficio de
Perito Valuador. del Departamento de | Solicitud de Designacién

Créditos Fiscales Perito Valuador de Perito
analizado Valuador.

4 | Computa el plazo posterior a la | Personal Operativo Oficio de Coémputo del
notificaciébn de designacion de | del Departamento de | Designacién de término legal
Perito Valuador. Créditos Fiscales Perito Valuador.

5 | Emite convocatoria de Remate. Jefe del Publicacién de la | Convocatoria

Departamento de Convocar al de Remate.
Créditos Fiscales Remate de
Bienes.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Créditos Fiscales Personal Operativo del Departamento de

Créditos Fiscales
Inicio

Turna embargo para su
atencion correspondeinte

Andliza el embargo y solicitud
de Perito Valuador.

A 4

A 4

Notifica de la Designacion de
Perito Valuador.

Cémputa el plazo posterior a
la notificacién de designacion
de Perito Valuador

Emite convocatoria de Remate

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Seguimiento a créditos fiscales impugnados
Cédigo del procedimiento: P-SFA-DR-22
Unidad responsable: Departamento de Créditos Fiscales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Detectar los créditos fiscales que se encuentran controvertidos mediante medios de impugnaciéon como
recurso de revocacion, juicio de nulidad, juicio de amparo, a fin de dar el seguimiento hasta su
resolucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Cuando el Contribuyente oponga medio de defensa, se suspende el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y se espera resolucion por parte del Area Juridica.

2. \Verificar4 que los recursos para su revision contengan dentro de ellos los siguientes datos:

*  Numero de resolucion

* Fecha de resolucion

* Importe historico de la resolucion
» Concepto del crédito fiscal

* Nombre del contribuyente

* RFC

» Domicilio del contribuyente

» Autoridad emisora

3. Se solicitara al area Juridica el estatus de montos mayores de $1'000,000 (un millén de pesos)
cada mes.

4. Se solicitard al area Juridica el estatus de montos menores de $1'000,000 (un millén de
pesos), es decir de $100,000 a $999,999 cada seis meses.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales, las Administraciones y
Receptorias de Rentas y la Direccion de lo Contensioso.

1.4 Fundamento Legal:

» Cadigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 116 al 133, 134, 135, 136,137, 175.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; articulo 48.

+ Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio del 2015.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Seguimiento a créditos fiscales impugnados

Cédigo del procedimiento:

P-SFA-DR-22

Unidad responsable:

Departamento de Créditos Fiscales

No Descripcion de la actividad puesto y area insumo salida
1 | Analiza los recursos de revocacion | Jefe del Recursos de Recursos de
Departamento de revocacion revocacion
Créditos Fiscales analizados
2 | Recibe los recursos para su | Director delo Recursos de Resoluciones
revision en donde remite las | contencioso revocacion de los
resoluciones de los recursos de analizados recursos de
3 | Atiende la resolucion de los | Director de lo Resoluciones Resoluciones
recuros ante las autoridades | contencioso de los recursos | de los recursos
competentes. de revocacién | de revocacién
atendidos
4 | Informa sobre el avance y | Directorde lo Resoluciones Informe de
resolucion de los recursos Contencioso de los recursos | avance y
de revocacién | resolucion de
atendidos los recursos
5 | Recibe el oficio del area juridica | Jefe del Informe de Informe de
donde informan que la sentencia | Departamento de avance y sentencia y

quedo firme, y se actualiza en el
sistema de créditos fiscales.

Fin del procedimiento

Créditos Fiscales

resolucién de
los recursos

actualizacion en
sistema
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Créditos Fiscales Director de lo Contencioso

Inicio

\ 4
Analiza los recursos de
revocacion

| Recibe los recursos para su
"1 revision y remite resolucion

A 4

Atiende la resolucién de los
recuros ante las autoridades
competentes

Informa sobre el avance y
resolucion de los recursos

Recibe informe de la
sentencia

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Créditos fiscales autorizados a cubrirse en parcialidades
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-23
Unidad Responsable: Departamento de Créditos Fiscales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recibir,

revisar, autorizar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de pago en parcialidades de los

créditos fiscales, presentadas por los contribuyentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Contribuyente acude a la administracién o receptoria de rentas, Departamento de Créditos
Fiscales de la Direccion de Recaudacion con la solicitud elaborada, acompafada de los
requisitos necesarios y pide realizar el pago de su adeudo en parcialidades

2. La administracién o receptoria envia la solicitud y anexos via cuenta a la Direccion de
Recaudacion para su revision y tramite.

3. Departamento de créditos fiscales recibe y revisa si procede la peticion la autoriza, y la turna a
la Direccién de Recaudacion via cuenta para la elaboracion del acuerdo correspondiente

4. Direccidon de Recaudacion recibe, turna al departamento de créditos fiscales, se revisa que
cumpla con los requisitos legales y documentacion vy si resulta procedente elabora acuerdo y
se envia para firma al Director de Recaudacion, quien envia a la oficina recaudadora para su
notificacién y cobro a través del Departamento.

5. Una vez elaborado el calendario de pagos y los recargos por prorroga, se informa al
contribuyente y de aceptar se solicita la formalizacion de la garantia del interés fiscal, salvo los
casos de excepcion establecidos en la resolucion miscelanea fiscal, a fin de elaborar el
acuerdo correspondiente.

6. Recibe y revisa la Direccion de Recaudacion, para la firma de autorizacion, lo regresa al
Departamento para su control y cobro

7. Recibe y turna a la oficina de rentas correspondiente para su notificacion y cobro del 20%
como primera parcialidad

8. Contribuyente recibe notificacion del acuerdo de pago en parcialidades, se presenta en la
oficina recaudadora para cubrir la primera parcialidad

9. Elabora liquidacién primera parcialidad e indica al contribuyente calendario mensual de las
siguientes, turna a cajero para que elabore el recibo de pago

10. Procede a cobrar al contribuyente

11. Recibe el recibo de pago protegido y sellado correspondiente a la primera parcialidad, para
continuar con el calendario de pagos autorizado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Créditos fiscales autorizados a cubrirse en parcialidades

Cédigo del procedimiento: P-SFA-DR-23

Unidad responsable: Departamento de creditos fiscales

No Descripcion de la actividad puesto y area insumo salida

1 | Realiza solicitud de pago en | Contribuyente Solicitud y anexos | Solicitud
parcialidades en el recibida
Departamento de  Créditos
Fiscales, en las
Administraciones de Rentas o
en las Receptorias de Rentas.

2 | Registra en base de datos del | Personal del Solicitud recibida | Registro de
depto. de Créditos Fiscales o de | pepto. de solicitud en base
Administracibn o Receptoria Créditos Fiscales de datos
donde se radic6 la solicitud y la
remite para su atencién a la
Direccién de Recaudacion

3 | Recibe solicitud de pago en | Director de Solicitud de pago | Solicitud de pago
parcialidades y remite al area | Recaudacién turnada
correspondiente para su
verificacion

4 | Revisa la peticion, sino procede | Jefe del Depto. de | Solicitud de pago | Solicitud de pago
la devuelve para su integracién | Créditos Fiscales | turnada revisada

5 | Si procede elabora acuerdo de | Jefe del Depto. de | Solicitud de pago | Acuerdo de pagos
pagos y la remite para su firma | Créditos Fiscales | revisada
al Director de Recaudacion

6 | Firma acuerdo de pagos en | Director de Acuerdo de pagos | Acuerdo de pagos
parcialidades Recaudacién firmado

7 | Turna el acuerdo de pagos para | Jefe del Depto. de | Acuerdo de pagos | Acuerdo de pagos
su notificacion y cobro Créditos Fiscales | firmado firmado para

cobro

8 | Recibe acuerdo de pagos para | Personal del Acuerdo de pagos | Acuerdo de pagos
su notificacion y cobro del 20% | pepto. de firmado para para firma

como primera parcialidad

Créditos Fiscales

cobro
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No Descripcion de la actividad puesto y area insumo salida
9 | Recibe acuerdo para la firma de | Contribuyente Acuerdo de pagos | Acuerdo firmado y
aceptacion de calendario y para firma formalizacion de
monto de pagos. la garantia
10 | Elabora liquidacion  primera | Personal del Acuerdo firmado y | Recibo de
parcialidad e indica  al | pepto. de formalizacion de | hago primera
contribuyente calendario Créditos Fiscales la garantia parcialidad y
mensual de las siguientes calendario de
parcialidades, turna a cajero pagos
para que elabore el recibo de
pago
11 | Obtiene el recibo de pago Recibo de recibo de pago
correspondiente a la primera parcialidad y sellado
parcialidad .
calendario de
pagos

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Personal del Depto.
de Créditos Fiscales

Director de
Recaudacion

de Créditos Fiscales

Jefe del Depto.

Inicio

Realiza solicitud de
pago en
parcialidades

Recibe acuerdo para la

firma de aceptacion de

calendario y monto de
pacos

o

Recibe y registra
en base de datos
la solicitud

Recibe y turna
la solicitud para
su atencién

A

Revisa si procede la
peticién

No

Firma acuerdo
de pagos

Recibe acuerdo
de pagos para su
notificacion y cobro

Procede

Si

Elabora acuerdo
de pagos

A 4

Elabora acuerdo
de pagos

Obtiene el recibo de
pago protegido y sellado

Fin

Elabora liquidacion
primera parcialidad e
indica calendario
mensual de las siguien-
tes parcialidades
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento a solicitudes de devolucién por pago
indebido de créditos fiscales.

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-24

Unidad Responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

1.1 bjetivo del Procedimiento:

Recibir las solicitudes de devolucion de los contribuyentes por concepto del pago de lo indebido, por
actos de fiscalizacion y otras autoridades impositoras, asi como los oficios de las autoridades
administrativas donde ordenan la cumplimentacion de sentencias.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Se reciben las solicitudes de devolucion del pago de lo indebido por actos de fiscalizacion y otros
créditos fiscales.

2. Se analizan las solicitudes que cumplan con los requisitos legales.

3. Se revisa el motivo legal que da origen a la solicitud de devolucion de pago indebido de créditos
fiscales.

4. Se emite oficio a la Direccién de Contabilidad para la solicitar el apoyo en la validacién de los
pagos realizados por el solicitante.

5. En caso de cumplimentacion de sentencias, se emite oficio a la Subprocuraduria de lo
Contencioso solicitando informacién sobre la firmeza de la sentencia a cumplimentar.

6. Una vez que se obtuvo la validacién de los pagos y la respuesta de firmeza, se procede a realizar
el acuerdo de devolucion.

7. Una vez que el Jefe del departamento lo rubrique, se pasa a firma del Director de Recaudacion.

8. Firmado el acuerdo de devolucién se procede a realizar el citatorio y el acta de notificacién para
su debida y oportuna notificacion.

9. Se remite una copia del acuerdo de devolucion a la autoridad que corresponda, para que proceda
al pago de la devolucion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccibn de Recaudacién, Departamento de Créditos
Fiscales, Direccion de Contabilidad, Direccion de Operacion de Fondos y Valores, las Administraciones
y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del procedimiento: Atencion y seguimiento a solicitudes de devolucién por pago
indebido de créditos fiscales.

Cadigo del procedimiento: P-SFA-DR-24

Unidad responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area insumo salida

1 | Recibe las solicitudes de | Personal del Solicitud de Solicitud de

devolucion y/o los oficios de | Departamento de devolucion devolucién recibida y
las autoridades para | Créditos Fiscales revisada

cumplimentar sentencias vy
revisa que reunan los
requisitos legales.

2 Emite oficios a la Direccion | Personal del Solicitud de oficios
de Contabilidad para la | Departamento de devolucion de validacién e
validacion de los pagos, y a | Créditos Fiscales recibida y iformacion de firmeza
la Direccion de lo revisada de sentencia
Contencioso para
informaciéon de firmeza de
sentencia
3 | Valida pagos Director de Oficio de Pagos validados
Contabilidad validacion de
pagos
4 Informa de firmeza de | Director de lo Oficio de Informe de firmeza de
sentencia Contensioso informacién de | sentencia
sentencia
5 | Realiza el acuerdo de | Personal del Pagos Emision de acuerdo
devoluciéon una vez que se | Departamento de validados e de devolucion
obtuvo la validacién de los | Créditos Fiscales informe de
pagos y la firmeza de la sentencia

sentencia y envia a firma del
Director de Recaudacion

6 | Firma acuerdo de devolucion | Director de Emision de Acuerdo de
Recaudacion acuerdo de devolucién firmada
devolucion
7 | Elabora el citatorio y el acta | Personal del Acuerdo de actas de notificacion,
de notificacion y envia una | Departamento de devolucion citatorio y copia de
copia del acuerdo de | Créditos firmada acuerdo de devolucién

devolucion a la Direccion de | Fiscales/Administra
Operacibn de Fondos vy | cionesy
Valores para que proceda al | receptorias de
pago de la devolucién rentas

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Depto. de Director de Director de lo Director de
Créditos Fiscales Contabilidad Contencioso Recaudacion
Inicio
\ 4
Recibe las

solicitudes de
devolucion y/o los
oficios de las
autoridades

¥ v v

Em\llta\eligg(czligi p()eara Valida pagos Informa de firmeza
. s de sentencia
informacion de

firmeza de
sentencia

Realiza el acuerdo
de devolucién  [¢

Firma acuerdo de
devolucion

A 4

Elabora el citatorio
y el acta de
notificacién y envia
una copia del
acuerdo de
devolucion al area
correspondiente

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cobro de cheques devueltos
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-25
Unidad Responsable: Departamento de Créditos Fiscales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender la solicitud de cobro de los cheques devueltos por instituciones bancarias, entregados en las
oficinas de rentas a causa de algun pago de contribuciones y que dicha devolucién es imputable al
contribuyente.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Departamento de Créditos Fiscales recibe por parte de la Direccién de Fondos y Valores y/o
de la Direccion de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas y Administracion, solicitud para
realizar el cobro de cheques devueltos y no pagados por la Institucion Bancaria, ademas del
20% por ciento del valor del documento, en concepto de indemnizacién que sefiala el parrafo
séptimo del articulo 21 de Cdédigo Fiscal de la Federacion.

2. Se registra en la base electronica del Departamento de Créditos Fiscales, los datos del cheque
devuelto.

3. Se emite mandamiento de ejecucion, por la cantidad del cheque devuelto mas el 20% por
ciento del valor del documento, en concepto de indemnizacion que sefiala el parrafo séptimo
del articulo 21 de Cddigo Fiscal de la Federacién.

4. Se envia para su cobro a las administraciones y receptorias de rentas.

5. Una vez cobrados los cheques las administraciones y receptorias de rentas informan el pago
por parte del contribuyente, al Departamento de Créditos Fiscales.

6. Se informa mediante oficio a la Direccion solicitante los resultados del cobro del cheque
devuelto.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Créditos Fiscales, las Administraciones y
Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

e Cddigo Fiscal de la Federacion Parrafo séptimo del articulo XXI.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Cobro de cheques devueltos

Cédigo del procedimiento:

P-SFA-DR-25

Unidad responsable:

Departamento de Créditos Fiscales

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe de la Direccion de | Personal del Solicitud de Solicitud de
Fondos y Valores y/o de la | Departamento de cobro cobro recibida
Direccion de  Contabilidad | créditos Fiscales
solicitud para el cobro de
cheques devueltos mas el 20%
por ciento como indemnizacion
gue sefiala el Codigo Fiscal de
la Federacion.

2 Registra en la base electronica | Personaldel Solicitud de Registro de
del Departamento de Créditos Departamento de cobro recibido Cheque
Fiscales, los datos del cheque | Créditos Fiscales devuelto
devuelto

3 Emite mandamiento de | Personal del Registro de Mandamiento de
ejecucion, por la cantidad del Departamento de cheque ejecucion
cheque devuelto mas el 20% | Créditos Fiscales | devuelto
por ciento en concepto de
indemnizacion.

4 Envia para su cobro a las | Personal del Mandamiento de | Mandamiento de
administraciones y receptorias | pepartamento de ejecucion ejecucion de
de rentas Créditos Fiscales cobro

5 Cobran los cheques a los | Personal de las Mandamiento de | Informe de pago
distintos contribuyentes y las | Administracionesy | ejecucion de
administraciones y receptorias | receptorias de cobro
de rentas e informan el pago | rentas.
por parte del contribuyente

6 Informa mediante oficio a la | Jefe de Informe de pago | Oficio con
Direccion solicitante, los | Departamento de resultados del
resultados del cobro del | Créditos Fiscales cobro del
cheque devuelto. cheque

devuelto.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Personal de las Jefe de Departamento de
Creditos Fiscales Administraciones y Creditos Fiscales

receptorias de rentas

Inicio

Recibe solicitud para el cobro de
cheques devueltos

\ 4
Registra en la base electronica
los datos del cheque devuelto

A 4

Emite mandamiento de ejecucion,
por la cantidad del cheque
devuelto mas el 20% por ciento
en concepto de indemnizacion

y

Envia para su cobro a las Cobran los cheques a los Informa los resultados del

administraciones y receptorias distintos contribuyentes e cobro del cheque devuelto.
de rentas informa del pago

A 4

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Dotacion de placas metélicas de vehiculos automotores y remolques

nuevos o usados del servicio particular

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-26

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los impuestos y derechos del ejercicio fiscal correspondiente, por concepto de Dotacién de
Placas y registro en el sistema de tramite vehicular que soliciten los propietarios de vehiculos.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.

Solicitara al contribuyente en base a la Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo, la
presentacion de la documentacion correspondiente en original y copia para su cotejo con los
originales.

Recibira y revisara en original y copia la documentacion requerida para realizar este tramite, en sus
diferentes tipos:

a) Para vehiculos nuevos: Factura, Identificacion Oficial de propietario, comprobante de domicilio
vigente y en su caso Carta-Poder simple en caso de que el tramite lo realice una tercera
persona. En caso de autos de personas morales, se debera solicitar el acta constitutiva y la
cedula de identificacion fiscal e identificacion del representante legal.

b) Para vehiculos usados: factura, recibo original de pago para vehiculos del Estado y para
vehiculos de otros estados, la acreditacion de los pagos de los 5 ultimos ejercicios fiscales o
los ultimos 5 recibos de pago, recibo de baja de placas, identificacion oficial y comprobantes
de domicilio vigente, que coincida con el domicilio la credencial de elector o de lo contrario con
la autorizacién del duefio del inmueble, o bien copia certificada del contrato de arrendamiento.

c) Para vehiculos provenientes de servicio publico: factura, manifestacién de la baja, recibo de
pago de baja de placas, uUltimo pago, identificacion oficial y comprobante de domicilio vigente,
que coincida con el domicilio la credencial de elector o de lo contrario con la autorizacion del
duefio del inmueble, o bien copia certificada del contrato de arrendamiento.

d) Para vehiculos de procedencia extranjera: factura o certificado de propiedad del pais de
origen, documentos que acredite su legal internamiento emitido en términos de la Ley
Aduanera y su Reglamento, recibo de pago de derechos de legalizacion, identificacion oficial y
comprobante de domicilio vigente, que coincida con el domicilio la credencial de elector o de lo
contrario con la autorizacion del duefio del inmueble, o bien copia certificada del contrato de
arrendamiento.

Debera verificarse que los documentos presentados por el contribuyente, sean los requeridos para
el tramite; asi como que las copias presentadas, sean copias fieles de los originales; procediendo a
la captura para su registro en el sistema, posteriormente se emitora la cédula de captura, recibo de
pago, tarjeta de circulacion, dotacion de placas y engomados respectivos, los cuales seran
entregados al contribuyente, una vez efectuado el pago.

Diariamente el encargado del modulo de tramite vehicular, procedera a registrar en su inventario,
las formas valoradas de movimientos del dia, para que cuando las existencias de dichas formas
valoradas lleguen al minimo, se solicite una nueva dotacién a la Delegacién Administrativa de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, quien deberd realizar el proceso correspondiente.
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5. Cuando el tramite lo realice una tercera persona, a nombre del interesado, invariablemente debera
presentar carta-poder firmada ante dos testigos y ratificada ante las propias autoridades fiscales o
ante Notario Publico, asi como identificacién del apoderado, del poderdante y de los testigos que
intervengan, todo ello en original y copia.

6. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

+ Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Dotacion de placas metdlicas de vehiculos automotores y remolques
nuevos o usados del servicio particular.

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-26

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

protegido y sellado, asi como
placas, tarjeta de circulacion y
calcomania.

Fin del Procedimiento

protegido y
sellado

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Acude a la Administracion | Contribuyente Documentos Documentos
Receptoria de Rentas y solicita requeridos requeridos
la dotacion de placas. entregados

2 | Recibe y revisa que los | Cajero Universal | Documentos Documentos
documento§ estén completos; si | de Receptorias requeridos completos
no lo estan se devuelven al | de Rentas entregados
contribuyente con la observacion
que corresponda para la
integracion correcta.

3 | En caso de que si registra en | Cajero Universal | Documentos Cedula de
sistema de ] tramite vehicular, | de Receptorias completos captura y Recibo
emite la cédula de captura, | de Rentas de pago
tarjeta de circulacién y
declaracion de pago.

4 | Procede a cobrar al | Cajero Universal | Cedula de Recibo de pago,
contribuyente, recibo de pago, | de Receptorias captura y Recibo | protegido y
protegido y sellado. de Rentas de pago sellado

5 | Obtiene recibo de pago, | Contribuyente Recibo de pago, Recibo pagado
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero Universal de Receptorias de Rentas

( Inicio )

A
Recibe y revisa que

Sol!glta los documentos
dotacion de estén completos
placas

A

No

¢, Documentos
completos?

Si

Registra en el sistema de
trdmite vehicular, emite la
cédula de captura, tarjeta
de circulacién y
declaracién de pago

A 4

Recibe el recibo pagado,

protegido y sellado, asi

como placas, tarjeta de corigt?;a:rll te

circulacion y calcomania. [« . y ’
recibo de pago

protegido y sellado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos y/o refrendo
anual.

Cédigo del Procedimiento P-SFA-DR-27

Unidad Responsable Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los impuestos y derechos del ejercicio fiscal correspondiente, de los vehiculos registrados en
el padron vehicular estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solicitard al contribuyente el Gltimo recibo de pago que tenga o del ejercicio fiscal inmediato
anterior, para verificar la vigencia y llevar el cobro del impuesto y/o derecho correspondiente al
ejercicio fiscal de que se trate.

2. El cajero deberd verificar en el sistema la vigencia, para emitir la declaracién correspondiente,
entregando a la seccién de caja la declaracién de pago y el engomado, indicaando al contribuyente
gue pase a efectuar el pago a la caja.

3. El cajero debera entregar al contribuyente la declaracion del pago original sellada, firmada y
protegida, ademas del engomado, previo al pago correspondiente.

4. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

»  Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos y/o refrendo
anual.

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-27

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Acude a la Administracion,
Receptoria o Modulo de
Rentas vy solicita pagar la
tenencia, si esta aplica y
refrendo anual de calcomania

Contribuyente

Documentos
requeridos

Documentos
Requeridos
entregados

Consulta en el sistema de
tramite vehicular, por placa,
por nombre, 0 nimero de serie
los datos del vehiculo, asi
como la documentacion, si
procede emite declaracion de
pago y turna para su cobro.

Si no estan correctos los datos
se devuelven al contribuyente
con la anotacidon respectiva
para su correccion.

Cajero Universal
de Receptorias
de Rentas

Documentos
Requeridos
entregados

Recibo de pago

Procede a cobrar al
contribuyente y entrega recibo
de pago protegido, firmado y
sellado; asi como el
engomado.

Cajero Universal
de Receptorias
de Rentas

Recibo de pago

Recibo de pago

protegido, sellado y

calcomania
correspondiente

Recibe calcomania de
refrendo, recibo de pago
protegido, firmado y sellado.

Fin del Procedimiento

Contribuyente

Recibo de pago
protegido, sellado
y calcomania
correspondiente

Recibo pagado y
calcomania
correspondiente

PAGINA 123
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero Universal de Receptorias de Rentas
( Inicio )
\ 4
Acude a la Consulta en el sistema de
Administracion, Receptoria o Modulo de tramite vehicular, por placa, por
Rentas y solicita pagar la tenencia, si » nombre o numero de serie
esta aplica y refrendo anual de
calcomania

A

No

¢ Documentos
completos?

Emite declaracién
de pago

A 4

: - Procede a cobrar al
Recibe calcom_anla de contribuyente y entrega
refrendo, recibo de < recibo de pago protegido,
pago protegido, firmado y sellado; asi como
firmado y sellado. el engomado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cambio de propietario de vehiculos automotores usados vy
remolques del servicio publico y particular

Cédigo del Procedimiento: P- SFA-DR-28

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Recaudar los derechos por cambio de propietario y reposicion de la Tarjeta de Circulacion.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.  Verificard que los documentos solicitados para este tipo de tramite sean los requeridos:

a) Por cambio de propietario: factura endosada, la acreditacién de los pagos de los 5
ultimos ejercicios fiscales o Ultimos 5 recibos de pago, identificacién oficial,
comprobante de domicilio vigente que coincida con el domicilio la credencial de elector
o de lo contrario con la autorizacion del duefio del inmueble, o bien copia certificada
del contrato de arrendamiento.

b) Pago del impuesto estatal por enajenacion de vehiculos de automotor usados, en caso
de que el vehiculo sea objeto de este impuesto.

2. Llevaréa a cabo el siguiente procedimiento:
a) El contribuyente solicita verbalmente el cambio y reposicién de la tarjeta de circulacion,
presentando los documentos citados en los incisos A y B del punto anterior, para realizar el
tramite.

3. El cajero consultara la placa o nimero de serie en el sistema de tramite vehicular y realiza los
cambios en base al endoso en factura, emitiendo la cédula de captura, tarjeta de circulacion y
declaracién de pago.

4. Cuando el tramite lo realice una tercera persona, a nombre del interesado, invariablemente debera
presentar carta-poder firmada ante dos testigos y ratificada ante las propias autoridades fiscales o
ante Notario Publico, asi como identificacion del apoderado, del poderdante y de los testigos que
intervengan, todo ello en original y copia.

5. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable en Administraciénes y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:
. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Cambio de propietario de vehiculos automotores usados vy

remolques del servicio publico y particular

Cadigo del Procedimiento:

P- SFA-DR-28

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita verbalmente el cambio de | Contribuyente Documentos Documentos
propietario y reposicion de Tarjeta requeridos requeridos
de Circulacion

entregados

2 | Recibe documentacion y revisa que | Cajero Universal | Documentos Documentacion
cumpla con los  requisitos | de Receptorias | requeridos completa
establecidos, si procede el tramite | de Rentas

) o L entregados
continuo con la siguiente actividad,
si no procede se devuelve para su
correccién y regresa a la actividad
anterior.

3 | Captura los datos de cambio de | Cajero Universal | Documentacién | Cedula de captura,
propietario en el sistema de tramite | de Receptorias completa recibo de pago y
vehicular y emite cédula de | de Rentas Tarjeta de
captura, recibo de pago y Tarjeta Circulacion
de Circulacion.

4 | Procede a cobrar al contribuyente y | Cajero Universal | Recibo de Recibo de pago y
entrega documentacion. de Receptorias pago tarjeta de

de Rentas circulaciéon
5 | Recibe Tarjeta de Circulacion, | Contribuyente Recibo de Recibo pagado y
recibo de pago protegido y sellado. pago, Tarjeta de
protegido, Circulacion
Fin del Procedimiento sellfa\do y
Tarjeta de
Circulacion
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

( Inicio )

Cajero Universal de Receptorias de Rentas

A

Recibe
. documentacion y
SoI|C|_ta verbalrr_]entg el revisa que cumpla
cambio de propietario y q |
reposicién de Tarjeta d con los
- - requisitos
de Circulacion
A
No
¢ Procede?
Si

Captura los datos de cambio
de propietario en el sistema
de tramite vehicular y emite
cedula de captura, recibo de
pago y Tarjeta de Circulacién

A
Recibe recibo de pagago y
tarjeta de circulacion < F’roccgr?tt;i‘i t?uizzizr al

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Baja de placas de circulacién de vehiculos automotores o remolques
del servicio particular

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-29

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por baja de placas de circulacion, por cambio de servicio, de residencia
municipal o estatal, por robo, por destruccion, pérdida de placas y fuera de uso.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Debera verificarse que la documentacion presentada en original y copia para este tipo de tramite
sea la requerida:
* Factura, para verificar si existen endosos, identificacion oficial, estar al corriente en sus pagos
de tenencia y/o refrendo anual de calcomania a la fecha de la baja.

a) Entregar las 2 placas y tarjeta de circulacion, de no tenerlas por algunos conceptos arriba
citados, denuncia ante el Ministerio Publico o parte informativo de la autoridad competente.

2. Para lo cual se realiza lo siguiente:

a) El contribuyente solicita verbalmente la baja de las placas de circulacion, presentando los
documentos citados en el apartado 1 anterior para realizar el tramite.

b)  El cajero universal, previa verificacién de documentos, consulta en el sistema de tramite vehicular
las placas a dar de baja por los diferentes conceptos, elaborando cédula de captura y
declaracion de pago.

3. El encargado de la seccién de tramite vehicular, procedera a registrar en su control de formas
valoradas y engomados los movimientos del dia, asi como archivar en el expediente
correspondiente la copia del recibo de cobro.

4. Cuando el tramite lo realice una tercera persona, a nombre del interesado, invariablemente
debera presentar carta-poder firmada ante dos testigos y ratificada ante las propias autoridades
fiscales o ante Notario Publico, asi como identificacion del apoderado, del poderdante y de los
testigos que intervengan, todo ello en original y copia.

5. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptoria de Rentas.
1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Baja de placas de circulacién de vehiculos automotores o
remolques del servicio particular
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-29
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Acude a la  Administracién, | Contribuyente
solicita la baja de las placas de requeridos
circulacion. entregados

2 Recibe y revisa que los documentos | Cajero Universal Documentos Documentos
estén completos, si no lo estan se | de Receptorias entregados completos
devuelven al contribuyente para su | de Rentas
integracion.

3 Si estan completos, consulta placa a | Cajero Universal Documentos Recibo de
dar de baja en el sistema de trdmite | de Receptorias completos pago
vehicular, emite la cédula de captura | de Rentas
y recibo de pago.

4 Procede a cobrar al contribuyente. Cajero Universal Recibo de pago | Recibo de

de Receptorias pago,
de Rentas protegido y
sellado

5 Obtiene el recibo de pago, protegido | Contribuyente Recibo de Recibo
y sellado. pago, protegido pagado

y sellado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero Universal de Receptorias de Rentas
( Inicio }

A
Acude a la Administracion Recibe y revisa que los
Receptoria de Rentas y a| documentos estén

solicita la baja de las ” completos
placas de
circulacion.

A

No

¢, Documentos
completos?

Consulta placa a dar
de baja en el
sistema de tramite
vehicular emite la
cedula de captura 'y
recibo de pago

Recibe el recibo
pagado, protegido v
y sellado

A

Procede a cobrar al
contribuyente

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Reposicién de tarjeta de circulacion por cambio de caracteristicas
de vehiculos automotores de Servicio Particular

Cddigo del procedimiento: P-SFA-DR-30

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por cambios en las caracteristicas del vehiculo y la reposicién de la Tarjeta de
Circulacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Verificara que los documentos solicitados para este tipo de tramites sean los requeridos:
a) Por cambio de motor: Factura del mismo y Tarjeta de Circulacion.
b) Por cambio de color y tipo: Manifestar el color y/o tipo y Tarjeta de Circulacién
c) Por cambio de domicilio: Comprobante de domicilio vigente, que coincida con el domicilio
de la credencial de elector o de lo contrario con la autorizacion del duefio del inmueble, o
bien copia certificada del contrato de arrendamiento.
d) Por extravio: Manifestar al cajero.

2. Llevara a cabo el siguiente procedimiento.

a) El contribuyente solicita verbalmente la reposicion de la Tarjeta de Circulacion presentando
los documentos requeridos y sefialados en el punto anterior para realizar el tramite.

b) Solicitar al contribuyente el Gltimo recibo de pago que tenga o, del ejercicio fiscal inmediato
anterior, para verificar la vigencia.

c) El cajero universal, consulta en el sistema de trdmite vehicular, por placa, serie o nombre y
realiza los cambios solicitados, emite cédula de captura, Tarjeta de Circulacién actualizada
y declaracién de pago del cambio.

3. Cuando el tramite lo realice una tercera persona, a nombre del interesado, invariablemente
debera presentar carta-poder firmada ante dos testigos y ratificada ante las propias autoridades
fiscales o ante Notario Publico, asi como identificacion del apoderado, del poderdante y de los
testigos que intervengan, todo ello en original y copia.

4. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en Administracionesy Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reposicién de tarjeta de circulacién por cambio de caracteristicas
de vehiculos automotores de servicio particular

Cddigo del procedimiento:

P-SFA-DR-30

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

de pago protegido y sellado.

Fin del Procedimiento

protegido,
sellado y tarjeta
de circulacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita verbalmente la reposiciéon de | Contribuyente Documentos Documentos
Tarjeta de Circulacion por cambio de requeridos requeridos
caracteristicas o extravio.

2 | Recibe documentacién y revisa que | Cajero Universal | Documentos Documentos
cumpla  con los requisitos | de Receptorias requeridos completos
establecidos, si procede el tramite | de Rentas
continua, si no procede devuelve
para su correccion y regresa a la
actividad anterior.

3 | Consulta datos en el sistema de | Cajero Universal | Documentos Recibo de pago
tramite vehicular, actualiza y emite | de Receptorias completos y Tarjeta de
tarjeta de circulacion y Recibo de | de Rentas Circulacion
pago.

4 | Procede a cobrar al contribuyente. Cajero Universal | Recibo de pago | Recibo de pago

de Receptorias protegido,
de Rentas sellado y Tarjeta
de Circulacion

5 | Recibe tarjeta de circulacién, recibo | Contribuyente Recibo de pago | Recibo pagado

y Tarjeta de
Circulacion
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero Universal de Receptorias de Rentas

( Inicio )

A 4

Solicita verbalmente la
reposicion de Tarjeta de
Circulacion por cambio de >
caracteristicas o extravio

Recibe y revisa que
cumpla con los
requisitos
establecidos

No

Cumple

Si

Consulta datos en el
sistema de tramite
vehicular, actualiza y emite
Tarjeta de Circulacion y
recibo de pago

Recibe Tarjeta de \ 4
Circulacion, y recibo | Procede a cobrar al
pagado N contribuyente

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Expedicion de permiso provisional para circular sin placas metdlicas
para vehiculos automotores nuevos o usados del servicio particular.

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-31

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por expedicion del permiso para circular sin placas y los derechos de refrendo,
asi como recaudar los impuestos de tenencia del ejercicio fiscal cuando corresponda por el modelo del
vehiculo.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Solicitara al contribuyente en base a la Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo,
la presentacion de la documentacién correspondiente en original y copia para su cotejo con los
originales.

2. Deberda verificarse que los documentos presentados por el contribuyente, sean los requeridos

para el trdmite, asi como que las copias presentadas, sean copias fieles de los originales.

3. Recibira y revisara la documentacion requerida para realizar este tramite:

a) Para vehiculos nuevos: Factura, identificacion oficial de propietario o en su caso del gestor;
comprobante de domicilio vigente y en caso de que el tramite lo realice una tercera persona, a
nombre del interesado, invariablemente debera presentar carta-poder firmada ante dos testigos
y ratificada ante las propias autoridades fiscales o ante Notario Publico, asi como identificacion
del apoderado, del poderdante y de los testigos que intervengan, todo ello en original y copia-
En caso de autos de personas morales, se debera solicitar el acta constitutiva y la cedula de
identificacion fiscal.

b) Para vehiculos usados: Factura, recibo original de pago para vehiculos del Estado y para
vehiculos de otros estados, los recibos de los ultimos 5 ejercicios fiscales, recibo de baja de
placas, identificacién oficial y comprobantes de domicilio vigente.

c¢) Para vehiculos provenientes de servicio publico: Factura, manifestacién de la baja, recibo de
pago de baja de placas, Ultimo pago de concesion, identificacion oficial y comprobante de
domicilio vigente.

d) Para vehiculos de Procedencia Extranjera: Factura o certificado de propiedad del pais de
origen, documento que acredite su legal internamiento emitido en términos de la Ley Aduanera
y su Reglamento, recibo de pago de derechos de legalizacion, identificacion oficial y
comprobante de domicilio vigente y comprobante del recibo oficial por el pago de baja del
registro estatal vehicular.

4. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en Administraciénes y Receptorias de Rentas
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1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; Articulo 48.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1, capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de permiso provisional para circular sin placas metdlicas
para vehiculos automotores nuevos o usados del servicio particular.

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-31

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Acude a la Receptoria o | Contribuyente Documentos Documentos
Administracion de Rentas y requeridos recibidos
solicita la expedicion de un
permiso para circular sin placas.
Recibe documentacién y revisa | Cajero Universal | Documentos Documentos
2 | que cumpla con los requisitos | de Receptorias recibidos completos
establecidos, si procede el tramite | de Rentas
continua, si no procede se
devuelven para su correccion y
regresa a la actividad anterior.
Registra los datos en el sistema | Cajero Universal | Documentos Recibo de pago
3 de tramite vehicular, emite | de Receptorias completos y permiso para
recibo de pago y elabora permiso | de Rentas conducir sin
para conducir sin placas. placas
Procede a cobrarle al | Cajero Universal | Recibo de pago | Recibo de pago,
4 contribuyente. de Receptorias protegido,
de Rentas sellado y
permiso para
conducir sin
placas
5 Recibe permiso para conducir sin | Contribuyente Recibo de Recibo pagado
placas sellada y recibo de pago pagoprotegido, y permiso para
protegido y sellado. sellado y conducir sin
permiso para placas
conducir sin

Fin del Procedimiento

placas
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero Universal de Receptorias de Rentas

( Inicio )

A 4

Acude a la Receptoria o Recibe y revisa que cumpla
Administracién de Rentas y con los requisitos
solicita la expedicion de un

permiso para circular sin placas.

A 4

No

Cumple

Si

Registra los datos en el
sistema de tramite
vehicular, emite recibo de
pago y elabora permiso
para conducir sin placas

Recibe permiso para

conducir sin placas y Procede a cobrar al
recibo pagado contribuyente

A

Fin




PAGINA 138 Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc. PERIODICO OFICIAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Expedicion de copias certificadas
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-32
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por certificacion de los recibos y documentos que existen en los archivos de la
Institucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Debera atenderse previa solicitud por escrito de copias certificadas que formulen los
contribuyentes anexando copia de su identificacion.

2. El responsable del archivo recibird la solicitud, anexa identificacion del solicitante, localizara
expediente y si es positivo, elaborara orden de entero y le indicara al contribuyente el importe a
pagar en la caja universal.

3. El cajero universal emitira declaracion de pago, cobrara y lo enviard con el archivista para su
servicio solicitado, ya sea ordinario o urgente.

4. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1 del
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de copias certificadas

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-32

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

de pago protegido y sellado

Fin del Procedimiento

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita por escrito copias | Contribuyente Solicitud por Solicitud por
certificadas de nuestro archivo y escrito escrito recibida
anexa copia de su identificacion
2 | Atiende la solicitud elaborando | Personal de la Solicitud por orden de entero
orden de entero y lo tuma a | seccion de escrito recibida turnado
cajeros universales, si no .
: . archivo de
procede informa al contribuyente i
y regresa a la actividad anterior | receptorias
de rentas
3 | Si procede el servicio solicitado, | Cajero Universal | Orden de entero | Recibo de pago
emite recibo de pago con pago | de Receptorias turnado
ordinario o urgente de Rentas
4 | Entrega recibo de pago al | Personalde la Recibo de pago recibo pagado,
contribuyente para solicitar su | seccion de protegido y sellado
copia certificada :
archivo de
receptorias
de rentas
5 | Recibe copia certificada y recibo | Contribuyente recibo pagado, Copia certificada y

protegido y
sellado

recibo de pago
protegido y sellado
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Personal de la seccién de archivo

Cajero Universal de
Receptorias de Rentas

( Inicio )

A

Solicita por escrito
copias certificadas

No

Recibe y revisa que
cumpla con los
requisitos

l

Recibe copia
certificada y recibo
de pago protegido

y sellado

¢ Procede?

Si

Emite recibo de

Fin

Entrega recibo de
pago al
contribuyente para
solicitar su copia
certificada

pago ordinario o
urgente

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Con_stanma de registro en el padron vehicular estatal de servicio
particular

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-33

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por constancia de registro de los vehiculos que se encuentren en el Padrén
Vehicular Estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Debera atenderse las solicitudes escritas de constancias de registro que formulen los
propietarios, los abogados que acrediten su interés juridico o las autoridades judiciales y
administrativas encargadas de la procuracion de justicia, sean locales o federales.

2. El propietario solicitard por escrito la certificacion de registro, los abogados o autoridades
judiciales o administrativas, ante el recaudador de su localidad.

3. El Cajero Universal recibira solicitud con identificacion anexa del solicitante, verificara en el
sistema de tramite vehicular por placa, serie 0 nombre; una vez constantando el registro y de ser
positivo se le imprime constancia de registro y recibo de pago.

4. Debera atenderse a los solicitantes con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Centralizada; Articulo 48.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1, capitulo
VILI.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Constancia de registro en el Padrén Vehicular Estatal de servicio

Nombre del Procedimiento: )
particular

P-SFA-DR-33

Cddigo del Procedimiento:

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita por escrito constancia de | Contribuyente, Solicitud por Solicitud por
registro anexando fotocopia de su | abogadosy escrito escrito
identificacién, constancia de registro, | autoridades
abogados 'y autoridades que
acrediten interés juridico.

2 | Atiende al contribuyente, abogado o | Administrador o Solicitud por Solicitud sellada
gestor, si procede su peticion turna | receptor de escrito de recibido
solicitud sellada a la seccion de | rentas
Archivo para que se continué con el
tramite y continua en la actividad
siguiente, si no se le indica que no
procede su tramite y regresa a la
actividad anterior.

3 | Realiza la busqueda del registro en | Personal de la Expedientes Constancia de
el sistema de tramite vehicular, por | seccion de de tramite registro y orden
placa, nombre o serie del vehiculo. Archivo o Cajero | vehicular de entero

Universal de
receptorias de
rentas
4 | Procede a elaborar recibo de pago Cajero Constancia de | Recibo de pago
Universal de registro y
receptorias de orden de
rentas entero

5 | Obtiene el recibo de pago, cobra, | Cajero Recibo de Recibo de pago

protege y sella. Universal de pago protegido y
receptorias de sellado
rentas

6 | Recibe constancia de registro y | Contribuyente Recibo de Recibo pagado
recibo de pago protegido y sellado. pago protegido | y constancia de

Fin del Procedimiento y sellado registro
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Administrador o Personal de la seccion Cajero Universal
Receptor de Rentas de archivo de Receptorias de
Rentas
{ Inicio }
\ 4
Solicita por escrito Atiende solicitud y
constancia de o verifica
registro ” documentos
A
No
Procede
Si Realiza la busqueda Elabora
del registro en el recibo de pago
»| sistema de tramite
vehicular, por placa,
nombre o serie del
vehiculo
0 A 4
Recibe
constancia de cella &l recibg e
registro y recibo [« 200
pagado pag
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Alta de vehiculos automotores nuevos o usados del servicio publico
federal para el cobro del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-34

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los impuestos sobre Tenencia o Uso de Vehiculos del Servicio Publico Federal, sujetos de
este impuesto.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Solicitara al contribuyente el Gltimo recibo de pago que tenga, con la finalidad de verificar y
llevar a cabo el cobro del impuesto del ejercicio fiscal que corresponda.

2. El Cajero Universal verificard por nimero de serie en el sistema de tramite vehicular federal, la
vigencia e imprime recibo de pago a efectuarse.

3. Debera atenderse a los solicitantes con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada; Articulo 48.

* Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

e« Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1,
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Alta de vehiculos automotores nuevos o usados del servicio publico
federal para el cobro del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-34

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

protegido y sellado.

Fin del Procedimiento

protegido y
sellado

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta en la Administracion o | Contribuyente Documentos Documentos
Receptoria de Rentas y solicita requeridos Requeridos
pagar la tenencia recibidos

2 | Consulta en el sistema de tramite | Cajero Universal Documentos Vehiculo dado
vehicular si el vehiculo esta | de Receptorias Requeridos de alta y recibo
registrado, si no, lo da de alta para | de Rentas recibidos de pago
emitir su recibo de pago.

3 | Si esta registrada cobra al | Cajero Universal Recibo de pago | Recibo de pago,
contribuyente y entrega recibo de | de Receptorias protegido y
pago protegido y sellado. de Rentas sellado

4 | Obtiene el recibo de pago, | Contribuyente Recibo de pago, | Recibo de cobro

del impuesto
Sobre Tenencia
o Uso de
Vehiculos
pagado




PAGINA 146

Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc.

PERIODICO OFICIAL

3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Cajero Universal de Receptorias de Rentas

( Inicio )

\ 4

Se presenta en la
Administracion o
Receptoria de Rentas y
solicita pagar la
tenencia federal

Obtiene el recibo
pagado

A 4

Consulta en sistema
de tramite vehicular
si el vehiculo esta
registrado

Lo da de alta
para emitir su
recibo de pago

|

Registrado

-

Cobra al
contribuyente y
entrega recibo de
pago protegido y
sellado

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Renovacion anual de concesién y pago de tenencia o uso de
vehiculos y/o refrendo anual de calcomania de Servicio Publico
Estatal

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-35

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por renovaciéon anual de las concesiones y pago de tenencia y/o Refrendo
anual de calcomania otorgados a contribuyentes del servicio publico estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Debera verificarse que la documentacion presentada en original y copia para este tipo de tramite

sea la requerida:

a) Recibo de pago del ejercicio anterior.
b) Factura del vehiculo

c¢) Revista mecanica actualizada

d) Seguro de viajero vigente

e) Tarjeton

f) Identificacion oficial del concesionario

g) Titulo de concesidn

h) Comprobantes de domicilio vigente, que coincida con el domicilio la credencial de
elector o de lo contrario con la autorizacion del duefio del inmueble, o bien copia
certificada del contrato de arrendamiento.

2. Cuando el tramite lo realice una tercera persona, a nombre del interesado, invariablemente
deberéa presentar carta-poder firmada ante dos testigos y ratificada ante las propias autoridades
fiscales o ante Notario Publico, asi como identificacion del apoderado, del poderdante y de los
testigos que intervengan, todo ello en original y copia

3. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Centralizada; Articulo 48.
. Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién numeral 1.3.1.1 capitulo

VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Renovacion anual de concesion y pago de tenencia o uso de
vehiculos y/o refrendo anual de calcomania de servicio publico estatal

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-35

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Acude a las oficinas de la | Contribuyente Documentos Documentos
Comision  Coordinadora  del requeridos Requeridos
Transporte y solicita renovacion .

L . recibidos
de concesion y cobro de tenencia
o refrendo anual de calcomania.

2 | Recibe documentacién y revisa | Personal de la Documentos Expediente
que cumpla con los requisitos | comision Requeridos debidamente
establecidos, si  no estan | Coordinadora . requisitado
correctos se devuelven vy | del Transporte recibidos
regresan en a la actividad uno y | Pablico de
si estdn completos se turnan al | Michoacéan
Cajero de Rentas con orden de
entero.

3 | Recibe y revisa los documentos, | Cajero Universal | Documentos Documentos y
si no cumple con los requisitos | de Receptorias requeridos expediente
establecidos devuelve para su | de Rentas debidamente
verificacion y aclaracion vy integrado
regresa a la actividad 1, si estan
completos consulta en sistema
este correcto.

4 | Emite recibo de pago. Cajero Universal | Documentos Recibo de pago y
de Receptorias | requeridos calcomania de
de Rentas refrendo

5 | Procede a cobrar al | Cajero Universal | Recibo de pago Recibo de pago
contribuyente. de Receptorias protegido, sellado

de Rentas y calcomania

6 | Recibe calcomania de refrendo y | Contribuyente Recibo de pago Recibo de pago

el recibo de pago protegida y
sellada.

Fin del Procedimiento

protegida, sellada
y calcomania

protegido, sellado
y calcomania




PERIODICO OFICIAL

Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc.

3. FLUJOGRAMA

Contribuyente

Personal de la comision
Coordinadora del Transporte
Publico

Cajero Universal de

Receptorias de Rentas

( Inicio )

A 4

Solicita renovacién de
concesion y cobro de
tenencia o refrendo
anual de calcomania

Recibe documentacién y

4 A

o| revisa que cumpla con
i los requisitos

No Si
Correctos

NO

A 4

Recibe copia
certificada y recibo de
pago protegido y
sellado

Recibe y revisa
los documentos

Cumple

Si

Emite recibo de
pago

A 4

Fin

Cobra al
contribuyente el
pago

PAGINA 149
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencias y permisos para conducir vehiculos
automotores

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-36

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recaudar los derechos por la expedicion de licencias de conducir y permisos provisionales a menores
de edad.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Debera verificarse la documentacion presentada en original y copia para este tipo de tramite sea
la requerida:
a) Acta de nacimiento (en caso de menores de edad)
b) Identificacién oficial (en caso de ser menor de edad, pasaporte o identificacion escolar)
¢) Comprobante de domicilio vigente.
d) Si es expedicion por primera vez, presentar examen médico y examen de manejo
e) En caso de reposicién presentar licencia anterior y examen médico
f) Presentar solicitud de licencia o permiso, debidamente firmado y requisitado.
e) En caso de menores de edad debera presentar responsiva debidamente firmada por el padre

o tutor.

2. Debera atenderse al contribuyente con amabilidad y eficiencia, en sus tramites y consultas que
soliciten.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas.
1.4 Fundamento Legal:
. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada; Articulo 48.

. Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administraciéon numeral 1.3.1.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Expedicion de licencias y permisos para conducir vehiculos
automotores

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DR-36

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Acude a la Administracion o | Contribuyente Solicitud de Formato de solicitud
Receptoria de Rentas, solicita Licencia o de licencia o
formato de solicitud de licencia o Permiso permiso de
permiso de conducir. conducir.

2 | Presenta solicitud debidamente | Contribuyente Formato de Formato de solicitud
requisitada con documentacion solicitud y y documentacion
requerida documentacién | entregados

3 | Revisa que los documentos estén | Cajero de Formato de Recibo de pago y

completos, si no estd completa la | licencias de solicitud y licencia o permiso
documentacion, devuelve para su | receptorias de documentacion | para conducir
integracion y regresa a la actividad | rentas entregados
anterior.
Si esta completa la
documentaciéon, captura, toma
fotografia, registra huella, firma, y
elabora licencia o permiso y recibo
oficial

4 | Procede a cobrar al contribuyente | Cajero Recibo de Recibo de pago,
el servicio solicitado. Universal de pago Yy licencia | sellado y firmado,

receptorias de | O Permiso para | licencia o permiso
rentas conducir para conducir

5 | Recibe licencia o permiso para | Contribuyente Recibo de Licencia o permiso

conducir y recibo de pago sellado
y firmada por cajero.

Fin del Procedimiento

pago, sellado y
firmado

para conducir y
recibo pagado.

PAGINA 151
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente Cajero de licencias de Cajero Universal de receptoria

Receptorias de rentas de rentas
{ Inicio }

A

Solicita formato de solicitud
de licencia o permiso de

conducir
\ 4
Presenta solicitud Revisa documentos
debidamente requisitado con > estén completos
documentacion requerida
A
No
¢ Documentos
completos?

Captura, toma

fotografia, huellay Procede a cobrar al
firma, elabora »| contribuyente el servicio
licencia o permiso y solicitado

recibo oficial

Licencia o permiso
para conducir y
recibo pagado.

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Inscripcién al registro estatal de contribuyentes de los impuestos
sobre erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado
bajo la direccion y dependencia de un patron y de servicios de

hospedaje.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-37
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integracién de los Padrones Fisicos y Magnéticos de los Impuestos de Nomina y de Servicios de
hospedaje de Personas Fisicas y Morales para su debido control y actualizacién.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Contribuyente ingresara a la pagina del Gobierno de estado de Michoacan e imprimira en
dos tantos el formato de Inscripcion, agregarad los datos y los acompafiara con cédula de
identificacion Fiscal del SAT, Registro patronal del IMSS, Comprobante de Domicilio,
Constancia de identificacion del Propietario o Representante legal, Poder Notarial y Acta
Constitutiva si se trata de Persona Moral, todo en dos tantos.

2. El Contribuyente, representante legal o Comisionado se presentara a la Administracion de
Rentas, Receptoria de acuerdo a su circunscripcién territorial, en términos del Reglamento
Interior de la Administracion Publica centralizada del estado De Michoacén en horario habil de
atencién al publico de lunes a viernes a partir de las 9 de la mafiana a las 3 de la tarde si es en
Morelia y de 8:30 hrs. A 14.00 hrs., si es en el Interior del Estado.

3. El Administrador, Receptor de rentas, o Empleado Encargado de estos Impuestos recibira y
revisara la documentacion, con acuse de recibido y sellado.

4. El Trabajador de la Administracién de Rentas o Receptoria procedera a dar de alta en Sistema
de informéatica todos los datos del nuevo contribuyente.

5. El contribuyente a través de internet podra generar su contrasefia de acceso y realizar desde
su establecimiento modificaciones, declaraciones provisionales, anuales y complementarias y
en general todo tipo de movimientos, incluyendo pagos a través de transferencias electrénicas,
sin necesidad de salir de su establecimiento.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para las Administraciones y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.
* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1
capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Inscripcién al registro estatal de contribuyentes de los impuestos
sobre erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado
bajo la direccion y dependencia de un patron y de servicios de
hospedaje.

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-37

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

continua con
actividad

la siguiente

Nomina y Servicios
de Hospedaje

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Presenta el formato de | Contribuyente o Formato de Formato de
Inscripcién al Registro estatal | Representante Inscripcién y Inscripcién y
de Contribuyentes de los | legal documentos documentos
Impuestos sobre anexos anexos recibidos
erogaciones por correspondientes
remuneracion al trabajo
personal, prestado bajo la
direccion y dependencia de
un patrén y de servicios de
hospedaje después de haber
realizado las gestiones ante
la oficina local de servicios al
contribuyente SAT.

2 Procede al llenado de los | Contribuyente o Formato de Formato de
formatos de Inscripcion en | Representante Inscripcién y Inscripcion llenado
dos tantos, incluyendo la | legal documentos
firma por parte del anexos recibidos
contribuyente 0
representante legal

3 Integra los  documentos | Contribuyente o Formato de Integracion del
requeridos Representante inscripcién y Paquete de

legal Documentos formatos de
anexos. inscripcién con
documentos
anexos.

4 Revisa los Formatos de | Administrador, Formato de Archivo integrado
inscripcion 'y documentos | receptor, 0 inscripcién y y revisado de un
anexos. empleado Documentos nuevo
Sino estan completos o son | encargado de la anexos contribuyente.
correctos devuelve para su | &tencion de integrados
integracion, si son correctos | Impuesto a la
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No. Descripcién de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
5 Captura en Sistemas de | Administrador, Paquete de Incorporacion en
Informatica la Forma de | receptor de rentas | Documentos de | Archivo Fisicoy
inscripcion para que el | o Trabajador inscripcién Sistemas de
contribuyente este en | Encargado de la revisado informatica de Un
posibilidades de generar su | atencién de estos nuevo Contribuyente
contrasenfa, realizar | Impuestos y de Impuesto a la
declaraciones provisionales, | contribuyente. Némina o Servicios
anuales, mensuales, de Hospedaje
complementarias y todo tipo
de modificaciones.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Contribuyente o Representante legal Administrador, receptor, o empleado encargado
de la atencién de Impuesto a la Némina y
Servicios de Hospedaje

Inicio

Presenta el formato de
Inscripcién al Registro estatal
de Contribuyentes

\ 4
Procede al llenado de los
formatos de Inscripcién

l

Integra los documentos .| Revisa los Formatos de
requeridos "| inscripcién y documentos
No
Correctos

l Si

Captura en Sistemas de
Informatica la Forma de
inscripcion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacion al registro estatal de contribuyentes de los impuestos
sobre erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado
bajo la direccion y dependencia de un patrén y de servicios de

hospedaje.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-38
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Actualizar el Registro Estatal de Contribuyentes de los Impuestos de Nomina y Hospedaje a través de
la informacién que proporcionen los contribuyentes a las Administraciones y receptorias de Rentas con
asistencia y coordinacion del Departamento de Aportaciones para Obras.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El contribuyente imprimira el formato de modificaciones después que haya realizado el
movimiento de modificacion ante la Instancia correspondiente, generalmente ante las oficinas
Locales de Servicios al contribuyente Sistema de Administracion Tributaria y pueden ser aumento
o disminucion de obligaciones, cambio de domicilio, apertura de sucursal, cierre de
establecimiento, suspension de actividades, cambio de razén social, extincion de sociedad, baja
por fallecimiento de Persona fisica.

2. El contribuyente o Representante Legal o Comisionado se presentara a la Administracion de
Rentas, o Receptoria de acuerdo a su circunscripcion territorial, en términos del Reglamento
Interior de la Administracion Publica centralizada del estado De Michoacan en horario habil de
atencion al publico de lunes a viernes a partir de las 09:00 de la mafiana a las 15:00 hrs. si es en
Morelia y de 08.30 hrs. A 14:00 hrs., si es en el Interior del Estado, con las copias de los
siguientes documentos:

» Constancia de Identificacion Fiscal,

» Registro Patronal al IMSS,

» Comprobante de Domicilio Reciente,

» Acta Constitutiva y Poder Notarial en el caso de ser Persona Moral,
» Identificacién personal con fotografia.

3. El Administrador, Receptor de rentas, o Empleado encargado de estos Impuestos recibira y
revisara la documentacion, con acuse de recibido y sellado. De existir alguna duda o problema
se comunica al Depto de Aportaciones a obras para recibir asistencia.

4. El Trabajador de la Administracion de Rentas o Receptoria procedera a la captura de datos de
las modificaciones procedentes, las cuales seran visualizadas desde su establecimiento por el
contribuyente a través de Internet, siempre asistido de ser necesario por personal del
Departamento de Aportaciones para Obras.

5. El contribuyente a través de internet podra realizar lo procedente de acuerdo a la modificacién
generada y realizar desde su establecimiento las obligaciones que le establezca La Ley de
Hacienda del Estado en los articulos 40 al 59.

1.3 Alcance:

El procedimiento es aplicable a la Administracién y Receptorias de Rentas en coordinacion con el
Departamento de Aportaciones a Obras.
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; articulo 48.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacion al registro estatal de contribuyentes de los impuestos
sobre erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado
bajo la direccion y dependencia de un patrén y de servicios de
hospedaje.

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-38

Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Ingresa a la pagina de Internet | Contribuyente o Formato de
del gobierno del Estado e | Representante Modificacion
imprime  su Formato  de | Legal
Modificacion en dos tantos
después de haber realizado las
gestiones de modificaciones ante
la Instancia correspondiente

2 | Procede al llenado de los | Contribuyente o Formato de Formato de
formatos de Modificacion en dos | Representante Modificacion Modificacion
tantos, incluyendo la firma por | Legal llenado en su
parte del contribuyente o totalidad con
representante legal documento anexo

3 | Integra los documentos que | Contribuyente, 0 | Formato de Integracién del
establece el articulo 53 de la Ley | representante Modificacion paquete de
de Hacienda del Estado a los | Legal llenado en su formatos de
formatos de inscripcion totalidad con inscripcién con

documento anexo | documentos
anexos

4 | Revisa la atencion de estos | Administrador o Paquete de Paquete de
Impuestos, los formatos de | encargado de Modificaciones y Documentos de
modificacion y  documentos | area con documentos inscripcion
anexos. Si existe algin problema | asistencia del anexos. revisado
se le da asistencia técnica desde | Depto. de
el Depto. de Aportaciones para | Aportaciones
obras para Obras

5 | Captura en Sistemas | Administrador o Paquete de Modificacion en
informéticos para que se pueda | encargado de Documentos de sistemas
realizar declaraciones anuales, | area con inscripcion informéaticos del
provisionales, suspension de | asistencia del revisado contribuyente con
actividades, cierre de | Depto. de actualizaciéon
establecimiento, cambio  de | Aportaciones
domicilio o] cualquier | para Obras
modificacion que se haya
gestionado.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Administrador o encargado de area con
asistencia del Departamento de Aportaciones
para Obras.

Contribuyente

Inicio

Ingresa a la pagina de
Internet del gobierno del
Estado e imprime su Formato
de Modificacion

A

Procede al llenado de los
formatos de Modificacion

A 4

Integra los documentos que Revisa los Formatos de
establece el articulo 53 de la modificacion y documentos
Ley de Hacienda del Estado anexos

A4

Captura en Sistemas de
Informatica para que el
contribuyente pueda realizar
declaraciones provisionales
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Pagos provisionales mensuales y anuales de los impuestos sobre
erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado bajo la
direccion y dependencia de un patrén y de servicios de hospedaje.

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DR-39
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.2 Obijetivo del Procedimiento:

Que los contribuyentes sujetos al impuesto sobre erogaciones por remuneracién al trabajo personal,
prestado bajo la direccidon y dependencia de un patrén y del impuesto sobre servicios de hospedaje,
cumplan en tiempo y forma con estas obligaciones.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El contribuyente Ingresara a la Direccion electrénica
http://sfa.michoacan.gob.mx/nomina/ini_nomina.php, en opcién directorio y tramites, luego en
tramites y finalmente en 2 % ndémina y hospedaje, eligiendo la opcién de pago mensual y
requisitando los datos que solicita el formato.

2. El cajero de ventanilla bancaria recibird del contribuyente el formato de declaracion de pago de
impuestos mensual o anual segun sea el caso, realizando el cobro y entregando al contribuyente
una ficha de deposito bancario.

3. El portal del banco recibirda del contribuyente el formato de declaracion de pago de impuestos
enviando los acuses de la transferencia bancaria al correo del contribuyente.

4. El portal de la Secretaia de Finanzas y Administracién recibira del contribuyente el formato de
declaracién de pago de impuestos, realizando el acreditamiento inmediato en el sistema de pagos
e imprimiendo el acuse de la declaracion.

5. Para el desarrollo de este procedimiento las Administraciones y Receptorias de Rentas contaran
con el apoyo del Departamento de Aportaciones para Obras.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo, en sus articulos comprendidos del 42
al 47 y del 48 al 59.

e Ley de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada; articulo 48

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1 capitulo
VILI.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pagos provisionales mensuales y anuales de los impuestos sobre
erogaciones por remuneracion al trabajo personal, prestado bajo la
direccion y dependencia de un patrén y de servicios de hospedaje.

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DR-39

Unidad Responsable:

Administraciones y Receptorias de Rentas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Ingresa a la Direccién electronica de la | Contribuyente Pago de Pago de
Secretaria de Finanzas y Administracion impuesto del 2 | impuesto del
en opcioén directorio y tramites, luego en % 2%
tramites y finalmente en 2 % némina y
hospedaje.
2 | Recibe del contribuyente formato de | Cajero de Ficha de Ficha de
declaracion de pago de impuestos ventanilla deposito depésito
bancaria, Portal | Bancario Bancario
del banco
3 | Recibe del contribuyente formato de Portal del Comprobante | Comprobant
declaracion de pago de impuestos banco, Cajero de e de
de ventanilla transferencia transferencia
bancaria bancaria bancaria
4 | Recibe del contribuyente formato de Portal de la SFA | Formato de Formato de
declaracion de pago en ceros declaracion en | declaracion
ceros en ceros
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la ventanilla bancaria / portal del
banco conasistencia constante del
departamento de aportaciones a obras

Contribuyente

]

Recibe del

Ingresa a la Direccion
electrénica de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion

contribuyente formato
de declaracion de
pago de impuestos

A 4

Recibe del
contribuyente formato
de declaracion de pago
de impuestos

A 4

Recibe del
contribuyente formato
de declaracién de pago
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Destruccion de placas de circulacion.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-40
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Crear la confiabilidad de que las laminas que han causado baja en el Estado de Michoacan por
diversos motivos no puedan volver a utilizarse.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Las oficinas Rentisticas elaboraran un listado con las placas que han causado baja en el
Estado por diversas circuntancias o necesidades de los contribuyentes para su destruccion.

2. Se elaborara un acta para que en ella quede asentada la destruccion de las placas y con esta
acta se de veracidad a la destruccion de las laminas.

3. Una vez que se tiene la relacién y el acta debidamente elaboradas, se procedera al corte de
las placas con una guillotina.

4. Las oficinas Rentisticas informan a la Delegacion Administrativa de la Secretaria de Finanzas
para que pase por las placas que ya han sido destruidas (esta actividad se realizara en
periodos bimestrales).

5. EIl personal designado por la Delegacion Adminitrativa de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, lleva las placas a una bodega designada por la ya mencionada Delegacion
para su guarda.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable en Administraciones y Receptorias de Rentas.

1.4 Fundamento Legal:

» Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada; Articulo 48.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion numeral 1.3.1.1 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Destruccion de placas de circulacion.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DR-40
Unidad Responsable: Administraciones y Receptorias de Rentas
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Elabora listado de las placas | Personal de las Placas Listado de las
gue han sido dadas de baja en | Administraciones placas a destruir
el Estado y Receptorias de
Rentas
2 Elabora acta de destruccion de | Personal de las Listado de las Acta para la
placas. Administraciones | placas a destruir | destruccion de
y Receptorias de las placas
Rentas
3 Realiza el corte de placas a | Personal de las Acta para la Placas
destruir Administraciones | destruccion de destruidas
y Receptorias de | las placas
Rentas
4 Recopila las placas destruidas Personal de la Placas Placas
Delegacion destruidas destruidas
Administrativa de recopiladas
la Secretaria de
Finanzas,
Administraciones
y Receptorias de
Rentas
5 Almacena las placas destruidas | Personal de las Placas Placas
Delegacion destruidas destruidas
Administrativa de | recopiladas almacenadas

Fin del Procedimiento

la Secretaria de
Finanzas
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3. FLUJOGRAMA

Personal de las Administraciones y Personal de la Delegacion Administrativa de
Receptorias de Rentas la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Inicio

A 4

Relaciona las placas que han
causado baja

A 4

Elabora constancia de
destruccion

A 4

Realiza corte de placas Recopila las placas
destruidas

A 4

A
Almacena las placas

Fin
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DIRECCION DE AUDITORIA Y REVISION FISCAL

1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de actos de fiscalizacion propuestas Federales
Centrales

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-01

Unidad Responsable: Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Programar las propuestas de revision Federales Centrales recibidas del Servicio de Administracion
Tributaria con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Operativo Anual concertado con la
Federacion en Materia de Coordinacion Fiscal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los
procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2 capitulo
VII.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacién de actos de fiscalizacién propuestas Federales
Centrales

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-01

Unidad Responsable:

Departamento de Programacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe propuestas de programacion | Jefe de Cedula de Registro de
asignadas por el Director de |Departamento de |informacion Fiscal |fecha en
Auditoria y Revision Fiscal a través | Programacion de contribuyentes | sistema.
del Sistema Unico de Informacion encriptadas
para Entidades Federativas Integral.

2 |Asigna cedula de identificacion | Jefe de Cedula de Registro de
Fiscal del contribuyente a los|Departamento de |informacién Fiscal |fecha en
Analistas a través del Sistema Unico | Programacion de contribuyentes | sistema.
de Informacion para Entidades encriptada
Federativas Integral.

3 | Inician y desarrollan la validacién de | Analista y Cedula de Registro en el
las propuestas de programacion Supervisor del informacién Fiscal | Modulo de

Departamento de | de contribuyentes | seguimiento a

Programacion propuestas del
Sistema Unico
de Informacién
para Entidades
Federativas

4 |Integran el expediente de propuesta | Analista y Informacién Expediente.
de revision. Supervisor del Impresa y

Departamento de | Papeles de
Programacion Trabajo

5 | Verifica fisicamente el domicilio fiscal | Verificador del Cédula de Cédula de

del contribuyente a revisar. Departamento verificacion. verificacion
Programacion requisitada.

6 |Elabora oficios de investigacion a |Supervisor del Oficio Visto Bueno del
diferentes Dependencias en caso de | Departamento Jefe de
tratarse de contribuyentes no | Programacion departamento de
localizados, para firma del Director programacion.
de Auditoria y Revision Fiscal.

7 | Revisa propuestas de Programacion | Jefe de Dpto. y Cedula de control | Cédula de
concluidas en su analisis. Supervisor de y Expedientes Conclusiones

Programacion

8 |Aprueba las propuestas que | Director de Cedula de control | Cédula de
proceden someter a las reuniones | Auditoria y y Expedientes Conclusiones
colegiadas y comités de | revision Fiscal y
programacion concurrente Jefe de Dpto. de

Programacion

9 |Presenta a la reunién colegiada y | Director de Cedula de control | Actas de Comité
Comité de Programacion las |Auditoriay de propuestas. y Reuniones
propuestas aprobadas para su|Revision Fiscal, y colegiadas

Autorizacién

Jefe de Dpto. de
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Programacion

10 |Continua con el registro de las|Analista del Cédula de control | Cédula de
propuestas en el Sistema Unico de | Departamento de propuesta. control de
Informacion para Entidades | Programacion propuesta con el
Federativas Integral no aprobadas y Visto Bueno
aprobadas hasta la etapa de
Aprobacién o rechazo en reunion
colegiada 0 Comité segun
corresponda.

11 | Elabora érdenes y oficios de solicitud | Emisor de Ordenes de Ordenes de
de informacién de los actos | 6rdenes de Auditoria Auditoria con el
aprobados en el comité de |auditoria del Visto Bueno.
programacion. Departamento

Programacion

12 | Revisay rubrica las ordenes y oficios | Jefe de Orden de Orden de
de solicitud de informacion y las|Departamento de | Auditoria y oficio | Auditoria y oficio
turna al Director de Auditoria Yy |Programacion de solicitud de de solicitud de
Revision Fiscal para su firma. informacion. informacion

rubricados por el
Jefe de
Departamento y
Supervisor.

13 |Firma las oOrdenes y oficios de |Director de Orden de Orden de

solicitud de informacion. Auditoria y auditoria y oficio | auditoria y oficio
Revision Fiscal. de solicitud de de solicitud de
informacion. informacion
firmada.

14 |Recibe las ordenes y oficios de |Jefe de Orden de Control de
solicitud de informacién firmados por | Departamento de | Auditoria y oficio | érdenes.
el Director. Programacion. de solicitud de

informacion.

15 |Entrega las ordenes y oficios de |Jefe de Memorandum. Memorandum
solicitud de informacién y expediente | Departamento de con Acuse de
de antecedentes a las Areas |Programacion. Recibo.
Operativas para el inicio de la
revision.

16 |Recibe las o6rdenes y oficios de |Jefes de Memorandum. Memorandum
solicitud de informacion para el inicio | departamento de con Acuse de
de las Revision. las &reas Recibo.

operativas.

17 | Entrega la informacion de la fecha de | Jefes de Memorandum. Memorandum
notificacion de las ordenes y oficios | departamento de con Acuse de
de solicitud de informacion al jefe de |las areas Recibo.
departamento de programacion. operativas.

18 |Recibe del area operativa la|Jefe de Memorandum de | Acuse de
informacion de la fecha de|Departamento de |las areas. Recibo.
notificaciéon de las 6rdenes y oficios | Programacion.
de solicitud de informacion.

19 |[Captura en el Sistema Unico de |Encargado de Copia del Copia del
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Informacién para Entidades | seguimiento a memorando de memorando de
Federativas Integral, la informacion | propuestas del las areas las areas
de la fecha de notificacion de las | Departamento operativas. operativas

Ordenes y oficios de solicitud de
informacion e informacion adicional.

Fin del procedimiento

Programacion

registrados
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3. FLUJOGRAMA

Verificador del

Supervisor del
Departamento

Jefe del
Departamento De
Programacion

Supervisor y Analista
del Departamento de
Programacion

Departamento
Programacion

Programacion

( Inicio )

\ 4

Recibe propuestas
de programacion a
través del Sistema
Unico de
Informacion para
Entidades
Federativas Integral

A4

Asigna cedula de
identificacion Fiscal
del contribuyente a
los Analistas a
través del Sistema
Unico de
Informacion para
Entidades

Federativas Integral

Inician y desarrollan
la validacion de las
propuestas de
programacion

A 4

Integran el
expediente de
propuesta de
revision

Verifica fisicamente
el domicilio fiscal

A 4

»
"] del contribuyente a
revisar

Elabora oficios de
investigacion a
diferentes
Dependencias en
caso de tratarse de
contribuyentes no
localizados, para
firma del Director de
Auditoria y Revision
Fiscal.

\4

]
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Jefe de Departamento
y Supervisor del
Dpto. de
Programacion

Director de Auditoria
y Revision Fiscal y
Jefe de Dpto. de
Programacion

Analista del
Departamento
Programacion

Emisor de Ordenes
de Auditoria del Dpto.
Programacion

Revisa propuestas
de Programacién
concluidas en su

Aprueba las
propuestas que
proceden someter a
las reuniones

analisis

A 4

colegiadas y
comités de
programacion
concurrente

A 4

Presenta a la
reunién colegiada y
Comité de
Programacion las
propuestas
aprobadas para su
Autorizacioén

A 4

Continua con el
registro de las
propuestas en el
Sistema Unico de
Informacién para
entidades
Federativas
Integral, no
aprobadas y
aprobadas hasta la
etapa de
Aprobacion o
rechazo en reunién
coleniada o Comité

Elabora 6rdenes y
oficios de solicitud
de informacion de

los actos aprobados
en el comité de
programacion
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Jefe de Departamento
de Programacién

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Jefes de
departamento de las
areas operativas .

Encargado de
Seguimiento a
Propuestas del Dpto.
Programacion

Revisa y rubrica las
ordenes y oficios de
solicitud de

Firma las 6rdenes y

informacion y las
turna al Director de
Auditoria y Revision
Fiscal.

A 4

oficios de solicitud
de informacién

Recibe las 6rdenes
y oficios de solicitud

de informacion
firmados

v

Entrega las 6rdenes
y oficios de solicitud
de informacion y

Reciben las
6rdenes y oficios de

> solicitud de

expediente de
antecedentes a las
Areas Operativas
para el inicio de la
revision

Recibe del area
operativa la
informacién de la

informacién para el
inicio de las
Revision

Entrega la
informacion de la
fecha de
notificacion de las

fecha de <
notificacion de las
ordenes y oficios de
solicitud de
informacion

6rdenes y oficios de
solicitud de
informacion al jefe
de departamento de
programacion

Captura en el Sistema
Unico de Informacién
para Entidades
Federativas Integral, la
informacion de la fecha

de natificacion de las
6rdenes y oficios de
solicitud de informacién

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de actos de fiscalizacion propuestas Federales
Locales

Cddigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-02

Unidad Responsable: Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Programar las propuestas de revisiéon Federales y Locales generadas por la Entidad Federativa con la
finalidad de dar cumplimiento al Programa Operativo Anual concertado con la Federacién en Materia
de Coordinacién Fiscal.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los

procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Coordinacion Fiscal.
» Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2 capitulo
VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Locales

Programacion de actos de fiscalizacién propuestas Federales

Cédigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-02

Unidad Responsable:

Departamento de Programacion

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe informacion de las dependencias | Director de Auditoria | Oficio Oficio con
publicas y Municipios y Revision Fiscal. acuse de

recibo.

2 |Recibe la informacion de las|Jefe de Oficio Oficio con
dependencias y entidades publicas y |Departamento de acuse de
Municipios para su analisis. Programacion recibo.

3 | Recibe la  informacion de las | Informatico del Oficio Oficio con
dependencias y entidades publicas vy |Departamento de acuse de
Municipios para la Generacion de |Programacion. recibo.
Padrones de contribuyentes.

4 | Recibe el Padrén de contribuyentes para | Supervisor del Padrén Padrén recibido
su distribucion entre analistas y proceder | Departamento
a su analisis. programacion.

5 |Analiza, estudia e investiga la|Analista del Cedula de Cedula de
informacidn del padrén de contribuyentes | Departamento andlisis. analisis con
para la generacion de la propuesta de | programacion. propuesta de
programacion. programacion.

6 |Recibe la propuesta de programacion | Supervisor del Propuesta de | Propuesta de
generada para su revision. Departamento programacion | programacion

programacion. con Visto
Bueno.

7 |Recibe la propuesta de programacion |Jefe del Cedula de Cedula de

para su aprobacion. Departamento de control. control con el
Programacion. Visto Bueno

8 | Recibe la propuesta de programacion | Supervisor del Propuesta Control de

aprobada. Departamento de propuestas.
Programacion.

9 |Recibe la propuesta de programacion | Analista del Propuesta Propuesta con
aprobada e inicia su validacion e |Departamento de validacion
integracion de expediente. Programacion.

10 | Verifica fisicamente el domicilio fiscal del | Verificador del Cédula de Cédula de
contribuyente a revisar. Departamento de verificacion. | verificacion

Programacion. requisitada.

11 |Elabora oficios de investigacion a | Supervisor del Oficio Oficio con Visto
diferentes Dependencias en caso de |Departamento de Bueno
tratarse de contribuyentes no | Programacion.
localizados, para firma del Director de
Auditoria y Revision Fiscal.

12 | Revisa propuestas de Programacion |Jefe del Dpto. de Cédula de Cédula de
concluidas en su analisis. Programacion y control y Conclusiones
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No Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Supervisor Expedientes

13 | Aprueban las propuestas que proceden | Director de Auditoria | Cédula de Cédula de
someter a las reuniones colegiadas Yy |y Revision Fiscal y |controly Conclusiones
comités de programacion concurrente Jefe de Dpto. de Expedientes

Programacion

14 | ContinGa con el registro en el Sistema|Analista del Cédula de Registro de
Unico de Informacién para entidades | Departamento de Rechazo y control en el
Federativas Integral de las propuestas no | Programacion. expediente Sistema
aprobadas.

15 |Presentan a la reunién colegiada Yy |Director de Auditoria | Cédula de Actas de
Comité de Programacion las propuestas |y Revision Fiscaly | control de Comitéy
aprobadas para su Autorizacién Jefe de Dpto. de propuestas. Reunion

Programacion colegiada

16 | Continda con el registro de la propuesta | Analista del Cédula de Cédula de
en el Sistema Unico de Informacién para | Departamento de control de control de
Entidades Federativas Integral hasta la| Programacion. propuesta. propuesta con
etapa de Aprobacion o rechazo en el Visto Bueno
reunion colegiada o Comité segun
corresponda.

17 | Elabora las 6rdenes y oficios de solicitud | Emisor de 6rdenes | Ordenes de Ordenes de
de informacion de los actos aprobados | de auditoria del Auditoria Auditoria con el
en el comité de programacion. Departamento de Visto Bueno

Programacion.

18 | Revisa y rubrica las ordenes y oficios de | Jefe del Orden de Orden de
solicitud de informacién y las turna al | Departamento de Auditoria y Auditoria y
Director de Auditoria y Revision Fiscal | Programacion. oficio de oficio de
para su firma. solicitud de solicitud de

informacién. | informacion
rubricados por
el Jefe de Dpto.
y Supervisor.

19 | Firma las Ordenes y oficios de solicitud | Director de Auditoria | Orden de Orden de

de informacion. y Revision Fiscal. auditoria 'y auditoria y
oficio de oficio de
solicitud de solicitud de
informacion. | informacion
firmada.

20 | Recibe las ordenes y oficios de solicitud | Jefe de Orden de Control de
de informacion firmados por el Director. | Departamento de Auditoria y ordenes.

Programacion. oficio de
solicitud de
informacion.

21 | Entrega las drdenes y oficios de solicitud | Jefe de Memorandum | Memorandum
de informacion vy _expediente  de | Departamento de con Acuse de
antecedentes a las Areas Operativas | Programacion. Recibo.
para el inicio de la revision.

22 | Reciben las 6rdenes y oficios de solicitud | Jefes de Memorandum | Memorandum
de informacién para el inicio de las|departamento de las con Acuse de
Revision. areas operativas. Recibo.

23 | Entrega la informacion de la fecha de |Jefes de Memorandum | Memorandum
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No Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
notificacién de las érdenes y oficios de | departamento de las con Acuse de
solicitud de informacion al jefe de|éareas operativas. Recibo.
departamento de programacion.

24 |Captura en el Sistema Unico de |Encargado de Copia del Registro de
Informacién para Entidades Federativas | seguimiento a memorando | control del
Integral, la informacion de la fecha de | propuestas del de las areas | sistema.
notificacién de las érdenes y oficios de | Departamento operativas.

solicitud de informacién e informacién
adicional.

Fin del Procedimiento

programacion.
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3. FLUJOGRAMA

Director de Auditoria Jefe del Informatico del Supervisor del
y Revision Fiscal. Departamento de Departamento de Departamento de
Programacion Programacion Programacion

( Inicio )

\ 4

Recibe informacién
de las
dependencias
publicas y
Municipios

Recibe la
informacion de las
dependencias
publicas y
Municipios para su
analisis

A 4

Recibe la
informacion de las
dependencias
publicas y
Municipios para la
Generacion de
Padrones de
contribuyentes

A4

Recibe el Padron
de contribuyentes
para su distribucion
entre analistas y
proceder a su
analisis

\4

A 4

]
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Analista Del Supervisor Del Jefe de Departamento Verificador Del
Departamento De Departamento De de Programacion Departamento De
Programacion Programacion Programacion

Analiza, estudia e
investiga la Recibe la propuesta Recibe la propuesta
informacion del de programacion de programacion
padrén de generada para su para su aprobacion
contribuyentes para » revision »
la generacion de la
propuesta de
programacion
Recibe la propuesta )
de programacion Recibe la propu_e:sta
aprobada e inicia su |« de programacion ¢
validacién e aprobada
integracion de
expediente
Verifica fisicamente
el domicilio fiscal
del contribuyente a
revisar
Elabora oficios de
investigacion a
diferentes
Dependencias en |4

caso de tratarse de
contribuyentes no
localizados.

Revisa propuestas
de Programacion
concluidas en su

analisis

A 4




PAGINA 180

Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc.

PERIODICO OFICIAL

Director de Auditoria
y Revision Fiscal y
Jefe de
Departamento de
Programacion

Analista del
Departamento de
Programacion

Emisor de Ordenes
de Auditoria del
Departamento de

Programacion

Jefe del
Departamento de
Programacion

Aprueban las
propuestas que
proceden someter a
las reuniones
colegiadas y

comités de
programacion
concurrente

Presentan a la
reunion colegiada y
Comité de
Programacion las |4

A 4

Contintia con el
registro de la
propuesta en el
Sistema Unico de
Informacion para
Entidades Federativas
Integral de las
propuestas no
aprobadas

propuestas
aprobadas para su
Autorizacion.

A 4

Contintia con el
registro de la
propuesta en el
Sistema Unico de
Informacion para
Entidades Federativas
Integral para la etapa
de aprobacion o
rechazo

Elabora las 6rdenes
y oficios de solicitud

de informacion de
los actos aprobados
en el comité de
programacion

\ 4

Revisa y rubrica las

A 4

6rdenes y oficios de
solicitud de
informacién

]
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y Revision Fiscal.

Jefe de Departamento
de Programacion

Jefes de
departamento de las
areas operativas.

Encargado de
Seguimiento a
Propuestas del Dpto.
Programacion

Firma las 6rdenes y
oficios de solicitud
de informacion

Recibe las 6rdenes
y oficios de solicitud
de informacién

A 4

firmados por el
Director

|

Entrega las 6rdenes
y oficios de solicitud Reciben las
de informacion y ordenes y oficios de
expediente de o~ solicitud de
antecedentes a las informacién para el
Areas Operativas inicio de las
para el inicio de la Revision
revision
\ 4
Entrega la
informacion de la
fecha de
notificacion de las
6rdenes y oficios de
solicitud de
informacion al jefe
de departamento de
programacion

Captura en el
Sistema Unico de
Informacion para

Entidades

Federativas

Integral, la

A 4

informacion de la
fecha de
notificacion de las
6rdenes y oficios de
solicitud de
informacion

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de revisibn de diferencias de Impuestos
Dictaminados.

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-03

Unidad Responsable: Departamento de Programacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Programar las propuestas de revisién de diferencias de Impuestos de Contribuyentes Dictaminados

recibidas del Servicio de Administracion Tributaria con la finalidad de dar cumplimiento al Programa
Operativo Anual concertado con la Federacidon en Materia de Coordinacion Fiscal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los

procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

 Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de revisiobn de diferencias de Impuestos
Dictaminados.

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-03

Unidad Responsable: Departamento de Programacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe dictamenes que corresponden a | Director de Dictamenes Oficio con
la entidad por parte del Servicio de |Auditoriay acuse de
Administracion Tributaria y remite. Revision Fiscal. recibido.

2 | Recibe los dictamenes que | Jefe de Dictamenes Oficio con
corresponden a la entidad por parte del | Departamento de acuse de
Servicio de Administracién Tributaria. Programacion. recibido.

3 | Recibe los dictdimenes que | Supervisor y Dictamenes Oficio con
corresponden a la entidad para que |auditor del acuse de
procedan a la revisién de los mismos y | Departamento de recibido.
prepararen las propuestas de | Programacion.
programacion.

4 |Revisa y analiza los dictamenes con | Supervisory Dictamenes Registro de
diferencias de impuestos que de forma | auditor del control del
automatica deposita en el Sistema|Departamento de sistema.
Unico de Informaciéon para Entidades | Programacion.
federativas Integral el Servicio de
Administracion tributaria.

5 |Elabora cédula de rechazo si se|Supervisory Dictamenes Cédula de
aclaran las diferencias del dictamen y | Auditor del rechazo del
se registra la baja en el Sistema Unico | Departamento de sistemay
de Informaciébn para  Entidades | Programacion. registro de
Federativas Integral. control del

sistema.

6 |Genera la propuesta de programacion | Supervisor y Expediente Volante de
si no se aclaran las diferencias de | Auditor del programacion.
impuestos. Departamento de

Programacion.

7 |Somete a la Reunién colegiada vy |Jefe de Expediente Actas de
Comité de programacion para su|Departamento de Reunion
aprobacion. Programacion. colegiada y

Comité.

8 |Elabora el oficio del método de revision | Supervisor del Oficio Oficio con Visto

aprobado. Departamento de Bueno
Programacion.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Revisa el oficio de método de revision | Jefe de Oficio Oficio rubricado
aprobado y lo turna al director para su | Departamento de
firma. programacion.

10 |Recibe el oficio de método de revision | Director de Oficio rubricado | Oficio firmado
aprobado y lo firma. Auditoria 'y

Revision Fiscal.

11 | Recibe el oficio del método de revision | Jefes de Oficio firmadoy | Memorando
aprobado una vez que fue firmado por | departamento de | expediente con acuse de
el director. las areas recibido.

operativas.

12 |Recibe informacion de los inicios de | Jefe de Memorandum Memorandum
facultades de  comprobacion  y|Departamento de con acuse de
notificacién de las cartas invitacién y | Programacion. recibido y
citatorios para revisién de papeles de registro de
trabajo de los contadores publicos control de
registrados y captura en Sistema Unico sistema.

de Informacién Entidades

Federativas Integral.

para

Fin del Procedimiento




PERIODICO OFICIAL Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc. PAGINA 185
3. FLUJOGRAMA
Director de Jefe de Dpto. de Supervisor y Supervisor del Jefes de
Auditoria y Programacion Auditor del Dpto. Dpto. de departamentos
Revision Fiscal. de Programacion Programacion de las areas
operativas.

1 Inicio )

\ 4

Recibe dictamenes
gue corresponden a
la Entidad por parte
del Servicio de
Administracion
Tributaria

Recibe los
dictamenes que
corresponden a la
entidad por parte
del Servicio de
Administracion
Tributaria

Recibe los
dictimenes que
corresponden a la
Entidad para revision
de los mismos y
preparen las
propuestas de
programacion

v

Revisa y analiza los
dictdmenes con
diferencias de
impuestos que de
forma automatica
deposita en el
Sistema Unico de
Informacion

\4

Elabora cédula de
rechazo si se aclaran
las diferencias del
dictamen y se registra
la baja en el Sistema
Unico de Informcaién
para Entidades
Federativas Integral

&
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Director de Jefe de Dpto. de Supervisor y Supervisor del Jefes de
Auditoria y Programacion Auditor del Dpto. Dpto. de departamento

Revision Fiscal. de Programacion Programacion de las areas
operativas.

Recibe el oficio de
método de revision
aprobado y lo firma

Somete a la
reunion colegiada
y Comité de |,

Genera la propuesta
de programacion si
no se aclaran las

programacion para
su aprobacion

diferencias de
impuestos

Elabora el oficio
del método de
> revision

Revisa el oficio de
método de revisién

aprobado

aprobado y lo turna
al director para su
firma

<

Recibe el oficio del
método de revision
aprobado una vez

Recibe informacién
de comprobacion y
notificacion de las
cartas invitacion y
citatorios para

que fue firmado por
el director

revision de papeles
de trabajo de los
contadores publicos
registrados y captura
en Sistema Unico de
Informacion

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de revision de papeles de trabajo de Contadores
Publicos Registrados

Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-04

Unidad Responsable: Departamento de programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Programar las propuestas de Revision de Papeles de Trabajo de Contadores Publicos Registrados que
dictaminan Estados Financieros con la finalidad de dar cumplimiento al Programa Operativo Anual
concertado con la Federacion en Materia de Coordinacion Fiscal.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento de Programacion y personal operativo del departamento observaran

para el desarrollo de los procedimientos de revisién las disposiciones normativas aplicables,
asi como los lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:
» Ley de Coordinacion Fiscal
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
» Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

 Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50.

» Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2 capitulo
VII.



PAGINA 188

Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc.

PERIODICO OFICIAL

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion de revision de papeles de trabajo de Contadores
Publicos Registrados

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-04

Unidad Responsable:

Departamento de Programacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe dictamenes que corresponden a | Director de Dictamenes Oficio con acuse
la entidad por parte del Servicio de|Auditoriay de recibido.
Administracion Tributaria. Revision Fiscal.

2 |Recibe los dictdmenes que | Jefe de Dictamenes Oficio con acuse
corresponden a la entidad por parte del | departamento de de recibido.
Servicio de Administracion Tributaria. programacion.

3 | Recibe los dictamenes que | Supervisor y Dictamenes Oficio con acuse
corresponden a la entidad para que |auditor del de recibido.
procedan a la revision de los mismos y | Departamento de
prepararen las propuestas de | Programacion.
programacion.

4 |Revisa y analiza los dictamenes que | Supervisory Dictamenes Registro de
correspondieron a la entidad revisar. auditor del control del

Departamento de sistema.
Programacion.

5 |Emite la impresion de volantes de |Supervisory Dictamenes Volantes de
inconsistencias y reportes a través del | auditor del inconsistencias.
Médulo de Revision del dictamen. Departamento de

Programacion.

6 |Analiza los volantes de inconsistencias a | Supervisor y Volantes de Cédulas de

través de la visualizacion del dictamen. |auditor del inconsistencias | analisis.
Departamento de |y dictamenes.
Programacion.

7 |Manda el volante a su expediente si se | Supervisor y Expediente Cédulas de

aclaran las inconsistencias. auditor del andlisis.
Departamento de
Programacion.

8 | Genera la propuesta de programacion si | Supervisor y Expediente Volante de

no se aclaran las inconsistencias. Auditor del programacion.
Departamento de
Programacion

9 |Somete a la Reunion Colegiada vy |Jefe del Expediente Actas de
Comité de programacion para su|Departamento de Reunion
aprobacion. Programacion. Colegiada y

Comité.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 |Elabora el oficio citatorio para revision | Supervisor del Oficio Oficio con Visto
de papeles de trabajo y captura en el | Departamento de Bueno
Sistema Unico de Informacion para | Programacion.
entidades federativas.
11 |Revisa y rubrica el oficio citatorio y lo | Jefe de Oficio Oficio rubricado.
turna al director para su firma. Departamento de
programacion.
12 | Recibe, revisa, Firma y turna al Dpto. del | Director de Oficio Oficio Firmado
Area Operativa. Auditoria y rubricado.
Revision Fiscal.
13 | Recibe el oficio citatorio aprobado una | Jefes de Oficioy Memorando con
vez que fue firmado por el director. departamento de | expediente acuse de
las areas recibido.
operativas.
14 | Recibe informacion de los citatorios y se | Jefe de Memorandum | Memorandum
captura en Sistema Unico de |Departamento de con acuse de
Informacién para Entidades Federativas | Programacion. recibido.

Integral.

Fin de Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de
Auditoria y
Revision Fiscal

Jefe de Depto.

de
Programacion

Supervisor y
Auditor del Depto.
de Programacion

Supervisor del
Depto. de
Programacion

Jefes de
Departamentos
de las &reas
operativas .

1 Inicio )

Recibe dictamenes que
corresponden a la
entidad por parte del
Servicio de
Administracién
Tributaria

Recibe los
dictamenes que
corresponden a la
entidad por parte del
Servicio de
Administracién
Tributaria

Recibe los dictimenes que
corresponden a la entidad
para que procedan a la

IN revision de los mismos y

prepararen las propuestas
de programacion

A

Revisa y analiza los
dictdmenes que
correspondieron a la
entidad revisar

v

Emite la Impresién de
Volantes de
inconsistencias y reportes
a través del Médulo de
Revision del dictamen

A 4

Analiza los volantes de
inconsistencias a través de
la visualizacion del
dictamen

A 4

Manda el volante a su
expediente si se aclaran
las inconsistencias

|

Somete a la Reunién

colegiada y Comité de

programacion para su
aprobacién

Genera la propuesta de

— programacion si no se

aclaran las inconsistencias
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Director de Jefe de Depto. Supervisor y Supervisor del _Personal del
Auditoria y de Auditor del Depto. Depto. de Area Operativa

Revision Fiscal. Programacion de Programacion Programacion del Depto. de

Programacion

Revisa y rubrica el
oficio citatorio y lo <

Elabora el oficio citatorio
para revision de papeles
de trabajo y captura en
el Sistema Unico de
Informacién para
entidades federativas

turna al director para
su firma

Recibe informacién de los
citatorios y se captura en
Sistema Unico de
Informacién para
Entidades Federativas
Integral

Recibe el oficio
citatorio aprobado una
vez que fue firmado
por el director.

I

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Programacion de cambios de método de revision
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-05
Unidad Responsable: Departamento de Programacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Programar las propuestas de Cambios de Método recibidas de las Areas Operativas con la finalidad de
dar cumplimiento al Programa Operativo Anual concertado con la Federacién en Materia de
Coordinacion Fiscal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento y personal operativo observardn para el desarrollo de los
procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Coordinacion Fiscal

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

+ Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

* Reglamento Interior de la Administracién Pablica Centralizada del Estado de Michoacan
Articulo 50

» Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numerall.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Programacion de cambios de método de revision
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-05
Unidad Responsable: Departamento de Programacion.
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe expedientes para cambio de |Jefe de Expedientes Memorandum
método de las areas operativas. Departamento de con acuse de
Programacion. recibido.
2 | Recibe los expedientes para cambio de | Supervisor y Expediente Cédulas de
método de revision para su analisis. Auditor del Dpto. andlisis
de Programacion
3 | Analiza la informaciéon y documentacion | Supervisor y Volante de Volante de
contenida en los expedientes y genera | Auditor del Dpto. | programacion | programacion
la propuesta de programaciéon con el|de Programacion. capturado
cambio de método sugerido.
4 | Somete a la reunién colegiada y Comité | Jefe de Expediente Actas de
de programacion para su aprobacion. Departamento de Reunion
Programacion. colegiada y
Comité.
5 | Elabora el oficio del método de revision | Supervisor del Oficio Oficio con Visto
aprobado. Departamento de bueno
Programacion.
6 |Revisa y rubrica el oficio de método de | Jefe del Oficio Oficio rubricado.
revision aprobado y lo turna al director | Departamento de
para su firma. Programacion.
7 |Turna al &rea operativa el oficio del|Jefe de Oficioy Memorando con
método de revision aprobado una vez | Departamento de |expediente acuse de
que fue firmado por el director. Programacion. recibido.
8 | Recibe informacion de los inicios de |Jefe de Memorandum | Memorandum
facultades de comprobacion y captura | Departamento de con acuse de
en Sistema Unico de Informacién para | Programacion. recibido y
Entidades Federativas Integral. registro de
control de
sistema.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Programacion

Supervisor y Auditor del
Departamento de
Programacion

Supervisor del Departamento
de Programacion

1 Inicio )

y
Recibe expedientes para
cambio de método de las areas

Recibe los expedientes para
- cambio de método de

operativas

Somete a la Reunion
colegiada y Comité de

revisién para su analisis

v

Analiza la informacion y
documentacién contenida en
los expedientes y genera la

programacion para su <
aprobacion

propuesta de programacion
con el cambio de método
sugerido y prepararen las

propuestas de programacion

Elabora el oficio del método

Revisa y rubrica el oficio de
método de revision <

» YL
» de revision aprobado

aprobado y lo turna al
director para su firma

v

Turna al area operativa el
oficio del método de revision
aprobado una vez que fue
firmado por el director

v

Recibe informacién de los
inicios de facultades de
comprobacion y captura en
Sistema Unico de
Informacién para Entidades
Federativas Integral

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion de actos de fiscalizacién estatales

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-06

Unidad Responsable:

Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Programar las Propuestas de Fiscalizacion Estatales con la finalidad de dar cumplimiento al Programa

Operativo Anual Estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los
procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion

1.4 Fundamento Legal:

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,

Articulo 50.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.

Capitulo VII.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion de actos de Fiscalizacion Estatales

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-06

Unidad Responsable:

Departamento de Programacién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Prepara padrén de contribuyentes, | Informatico del Base de datos | Padron
utiizando la base de datos de |Departamento de
contribuyentes obligados al pago de|Programacion.
contribuciones estatales y entrega al
supervisor.

2 |Recibe el Padron de contribuyentes y | Supervisor del Padrén Detalle de
distribuye entre analistas para su|Departamento de Informacién
analisis. Programacion. distribuido

3 |Analiza, estudia e investiga la|Analista del Cedula de Propuesta de
informacion del padrén de contribuyentes | Departamento de | andlisis. programacion.
para la generacion de la propuesta de | Programacion.
programacion.

4 |Recibe la propuesta de programacion | Supervisor del Cedula de Cedula de
generada para su revision. Departamento de | andlisis. analisis

Programacion. revisada

5 |Recibe la propuesta de programacion |Jefe de Cedula de Cedula de

para su aprobacion. Departamento de | control. control con
Programacion. Visto Bueno

6 |Recibe la propuesta de programacion | Supervisor del Propuesta Control de

aprobada. Departamento de propuestas.
Programacion.

7 |Recibe la propuesta de programacion | Analista del Propuesta Volante de

aprobada e integra el expediente. Departamento de programacion y
Programacion. expediente.

8 | Verifica fisicamente el domicilio fiscal del | Verificador del Cédula de Cédula de

contribuyente a revisar. Departamento de | verificacion. verificacion
Programacion. requisitada.

9 |Elabora oficios de investigacion a|Supervisor del Oficio Oficio Visto

diferentes Dependencias en caso de |Departamento de Bueno.

tratarse de contribuyentes no
localizados, para firma del Director de
Auditoria y Revisién Fiscal.

Programacion.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 |Revisan propuestas de Programacion | Jefe de Cedula de Cédula de
concluidas en su andlisis y turnan al | Departamentoy control y Conclusiones

Director para su aprobacion.

Supervisor de
Programacion.

Expedientes

11 |Recibe las propuestas de programacion | Director de Cedula de Cedula de
para su aprobacion y remite al emisor de | Auditoria y control. control con
ordenes para la elaboracion de las |Revision Fiscal. Visto Bueno
ordenes y oficios de solicitud de
informacion.

12 | Recibe las propuestas de programacion | Jefe de Cedula de Propuestas
aprobadas Departamento de | control con aprobadas

Programacion. Visto Bueno

13 | Recibe las propuestas de programacion | Emisor de 6rdenes | Ordenes de Ordenes de
aprobadas para la elaboracion de las | de auditoria del Auditoria Auditoria con el
O0rdenes y oficios de solicitud de |Departamento de Visto Bueno del
informacion. Programacion. jefe de

departamento
de
programacion.

14 | Revisa y rubrica las ordenes y oficios de | Jefe de Orden de Orden de
solicitud de informacién y las turna al | Departamento de |Auditoria 'y Auditoria y
Director de Auditoria y Revision Fiscal | Programacion. oficio de oficio de
para su firma. solicitud de solicitud de

informacion. informacion
rubricados

15 |Firma las 6rdenes y oficios de solicitud | Director de Orden de Orden de
de informacion. Auditoria y auditoria y auditoria y

Revision Fiscal. oficio de oficio de
solicitud de solicitud de
informacion. informacion

firmada.

16 | Recibe las ordenes y oficios de solicitud | Jefe de Orden de Control de
de informacién firmados por el Director. | Departamento de | Auditoria y Ordenes.

Programacion. oficio de
solicitud de
informacion.

17 | Reciben las ordenes y oficios de solicitud | Jefes de Memorandum. | Memorandum
de informacién para el inicio de las|departamento de con Acuse de
Revision. las areas Recibo.

operativas.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Informéatico del Depto. Supervisor del Depto. Analista del Depto. de Jefe de Departamento
de Programacién de Programacion Programacion de Programacion
Analiza, estudia e
Prepara padrén de - investiga la
contribuyentes, Recibe el Padrén de informacién del padrén
utilizando la base de cqntr_|buyentes y de contribuyentes para
datos de > distribuye entre > la generacion de la
contribuyentes anallstas_p_ara Su propuesta de
obligados al pago de analisis programacion
contribuciones
estatales
Recibe la propuesta de
programacion
generada para su <
revision
Recibe la propuesta de
programacion para su
> aprobacién
Recibe la propuesta de
programacion
aprobada P
Recibe la propuesta
aprobada e integra el
- expediente
»
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Verificador del
Departamento de
Programacion

Supervisor del
Departamento de
Programacion

Jefe de Departamento
y Supervisor del
Departamento de

Programacion

Director de Auditoria
y Revision Fiscal

Verifica fisicamente el
domicilio fiscal del
contribuyente a revisar

Elabora oficios de
investigacion a
diferentes
Dependencias en caso
de tratarse de
contribuyentes no
localizados, para firma
del Director de
Auditoria y Revision
Fiscal.

Revisan propuestas de
Programacion
concluidas en su
analisis

A 4

Recibe las propuestas
de programacion
concluidas en su
andlisis para su

A 4

aprobacion

]




PAGINA 200

Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc.

PERIODICO OFICIAL

Jefe de Departamento

de Programacion

Emisor de Ordenes
del Departamento de
Programacion

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefes de
departamento de las
areas operativas.

Recibe las propuestas de
programacion aprobadas

Recibe las propuestas de
programacion aprobadas
para la elaboracion de las
> ordenes y oficios de

Revisa y rubrica las
ordenes y oficios de

solicitud de informacion

Firma las 6rdenes y oficios
de solicitud de informacién

solicitud de informacion |«
»
Ll
Recibe las érdenes y
oficios de solicitud de
informacion <

Recibe las érdenes y
oficios de solicitud de
informacién para el inicio

de la Revision

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Emision de oficios de solicitud de informaciéon en caracter de
tercero

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-07

Unidad Responsable: Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar y elaborar los oficios de solicitud de informacion y 6rdenes de visita domiciliaria de aportacién
de informacion y datos de terceros que soliciten como apoyo otras entidades federativas y las que
soliciten las areas operativas de la Direccion de Auditoria y Revision Fiscal para el desahogo de los
procedimientos de auditoria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el control y elaboracion de los
oficios de solicitud de informacion y las ordenes de visita domiciliaria de aportacién de datos e
informacion de terceros las disposiciones normativas aplicables, asi como los lineamientos
normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Coordinacion Fiscal.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacén,
Articulo 50

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Emisién de oficios de solicitud de informacion en caracter de
tercero

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-07

Unidad Responsable:

Departamento de Programacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Controla las solicitudes de|Jefe de Oficio de Acuse de recibo de
compulsas de otras entidades | Departamento de | solicitud de Oficio de solicitud de
federativas y locales. Programacion. compulsasy |compulsasy

memorandum. | memorandum.

2 | Recibe las solicitudes de compulsa | Emisor de 6rdenes | Ordenes de . Ordenes de
para la elaboracion de las 6rdenes | de auditoria del Auditoria y Auditoria y oficios de
y oficios de solicitud de informacion | Departamento de | oficios de solicitud de
de terceros. Programacion. solicitud de informacion de

informacion de | terceros con el visto
terceros. bueno.

3 |Revisa y rubrica las o6rdenes vy|Jefe de Oficio de Orden y oficio de
oficios de solicitud de informacion | Departamento de | Solicitud de solicitud de
de terceros y los turna al Director | Programacion. Informacion informacion de
para su firma. terceros rubricado.

4 |Firma las 6rdenes y oficios de |Director de Orden de Orden de auditoria y
solicitud de informacion  de | Auditoria y auditoria y oficio de solicitud de
terceros. Revision Fiscal. oficio de informacion de

solicitud de terceros firmados.
informacion de
terceros.

5 | Recibe las ordenes y los oficios de | Jefe de Orden de Orden de auditoria y
solicitud de informacion de terceros | Departamento de | auditoria y oficio de solicitud de
firmados por el Director. Programacion. oficio de informacion de

solicitud de terceros firmados.
informacion de
terceros.

6 |Recibe las érdenes y oficios de |Jefes de Memorandum. | Memorandum con
solicitud de informacion de terceros | departamento de Acuse de Recibo.
para el inicio de las Revision. las areas

operativas.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento Emisor de Ordenes Director de Auditoria Jefes de
de Programacién de Auditoria del y Revision Fiscal. departamento de las
Depto. de areas operativas.

Programacion

( Inicio )

C al y citud Recibe las solicitudes
dontro a "’l‘s SOO:C'tut es de compulsa para la
€ compuisas ae otras elaboracion de las

A 4

entidades federativas y érdenes y oficios de
locales solicitud de informacion
de terceros

Revisa y rubrica las
6rdenes y oficios de
solicitud de informacién
de terceros y los turna
al Director para su
firma

Firma las 6rdenes y
oficios de solicitud de
informacioén de terceros

A 4

Recibe las 6rdenes y
los oficios de solicitud
de informacion de |4
terceros firmados

Recibe las 6rdenes y
oficios de solicitud de
informacion de terceros
para el inicio de las
Revision

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de propuestas. Impuestos Federales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-08
Unidad Responsable: Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar que la informacion que se captura en el modulo de seguimiento a propuestas, en el Sistema
Unico de Informacién para Entidades Federativas Integral, se encuentre actualizada y correcta, en su
caso realizar las correcciones mediante el procedimiento correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los
procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Art. 50

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de propuestas Impuestos Federales.
Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-08
Unidad Responsable: Departamento de Programacién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Concentra Informacién para captura|Encargado de Cedula de Cedula de
en Sistema Unico de Informacion para | Seguimiento a control, Actas de | control.
Entidades Federativas para la etapa | Propuestas del Comité y
de Informacion Posterior a Comité de | Departamento de | Reuniones
programacion. Programacion. colegiadas y
Volantes de
Programacion
2 |Valida la cédula de la informacion |Jefe de Cedula de Cedula de
para captura para la etapa de |Departamento de |control, Actas de |control, Actas
Informacién posterior a Comité Programacion Comité y de Comité y
Reuniones Reuniones
colegiadas y colegiadas y
Volantes de Volantes de
Programacion. Programacion
Aprobadas
3 Recibe la informacion validada para la | Encargado de Cedula de Cedula de
etapa posterior al comité de|Seguimiento a control, Actas de | control con el
programacion. Propuestas del Comité visto bueno del
Departamento de | Reuniones jefe de
Programacion. colegiadas y departamento
Volantes de de
Programacion programacion.
4 | Captura fechas de inicio y fechas de | Encargado de Copia de Registro de
notificacion. Seguimiento a Memorando de | control del
Propuestas del las Areas sistema.
Departamento de | operativas
Programacion.
5 Requisita formato de correccion de | Encargado de Formato de Formato de
datos en la captura en el Sistema | Seguimiento a correccion de correccioén en la
Unico de Informacion para Entidades | Propuestas del datos en la captura en el

Federativas en el caso de que se
detecten registros con errores.

Departamento de
Programacion.

captura en el
Sistema Unico
de Informacion
para Entidades
Federativas,

Sistema Unico
de Informacion
para Entidades
Federativas,
rubricado
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Revisa que las correcciones se lleven | Encargado del Formato de Registro
a cabo o las realiza. area de correccion y correcto en el

Evaluacion e correo sistema.
informes del electronico.
Departamento de
Programacion.

7 Revisa  Status de  Propuestas | Jefe de Reporte del Registro de

contenidas en el modulo de
seguimiento a propuestas en sus
diferentes etapas.

Fin del Procedimiento

Departamento y
Encargado de
Seguimiento a
Propuestas del
Departamento de
Programacion.

Sistema Unico de
Informacién para
Entidades
Federativas
Integral.

actualizacion.
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Encargado de
Seguimiento a
Propuestas del Dpto.
de Programacién

Jefe de Departamento
de Programacion

Encargado del Area
de Evaluacion e
Informes del Dpto. de
Programacion

Jefe de Dpto. y
Encargado de
Seguimiento a
Propuestas de
Programacion

1 Inicio )

A\ 4

Concentra Informacion
para captura en Sistema
Unico de Informacion para
Entidades Federativas
para la etapa de
Informacion posterior a
comité de programacion

Valida la cédula de la
informacion para
a| captura para la etapa

»

Recibe la informacion

validada para la etapa

posterior al comité de
programacion

de informacién
posterior a Comité

A

Captura fechas de
inicio y fechas de
notificacion

Requisita formato de
correccion de datos en la
captura en el Sistema
Unico de Informacion
para Entidades
Federativas en el caso
de que se detecten
registros con errores

Revisa que las
correcciones se

A 4

lleven a cabo o las
realiza
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Revisan Status de
propuestas contenidas
en el médulo de

> seguimiento a
propuestas en sus
diferentes etapas

l

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a revision Impuestos Federales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-09
Unidad Responsable: Departamento de Programacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar que la informacion que se captura en el modulo de seguimiento a revision, en el Sistema Unico

de Informacion para Entidades Federativas Integral, se encuentre actualizada y correcta, en su caso

realizar las correcciones mediante el procedimiento correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento y personal operativo observaran para el desarrollo de los

procedimientos de programacion las disposiciones normativas aplicables, asi como los
lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Programacion.

1.4 Fundamento Legal:
» Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a revision impuestos federales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-09
Unidad Responsable: Departamento de Programacién
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe de las Areas operativas, | Encargado de Cedula de Cedula de
informacién que contiene datos | Seguimiento a informacion y informacion
de Revision concluidas en el mes | Revision del documentacion recibidas

Departamento de
Programacion.

2 Revisa cédulas proporcionadas | Encargado de Cedula de Cedula de
por las areas operativas, asi|Seguimiento a informacion y informacion
como documentacion anexa Revision del documentacion validada.

Departamento de
Programacion.

3 Realiza actualizacion del Sistema | Encargado de Cedula de Registro de
Unico de Informacion para|Seguimiento a informacion control del
Entidades Federativas Integral en | Revision del Validada. Sistema Unico
el Modulo de Seguimiento a |departamento de de Informacién
Revision. programacion. para Entidades

Federativas
Integral.

4 Requisita formato de correccion | Encargado del Formato de Formato de
de datos en la captura en el|areade correccion. correccion
Sistema Unico de Informacion | Evaluacién e capturado en el
para  Entidades Federativas | informes del sistema Unico de
Integral, cuando se detecta algun | Departamento de informacion
error 'y revisa que las|programacion.
correcciones se lleven a cabo o
las realiza.

6 Controla los pagos en | Encargado de Informe Cedula de
parcialidades. seguimiento a del control

departamento de
programacion.

7 Controla las liquidaciones de |Encargado de Informacién del Cedula de
créditos fiscales. seguimiento a del | area juridica control

departamento de
programacion.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Solicita informacion de los pagos | Encargado de Informacién Cedula de
registrados en la Direccion de | Seguimiento a control
Contabilidad. Revision del Dpto.

de programacion.

9 Elabora solicitudes de pagos de | Encargado de Solicitud de Pagos | Solicitud de
incentivos por excepcién para|Seguimiento a de incentivos por Pagos
firma del Director. Revision del excepcion Elaborados

Departamento de
Programacion.

10 |Tramita las solicitudes de pagos | Encargado de Solicitud de Pagos | Resolucién
de incentivos por excepcién ante | Seguimiento a de incentivos por emitida por las
las autoridades del Servicio de | Revision del excepcion Autoridades del
Administracién Tributaria | Departamento de Servicio de
correspondientes Programacion. Administracién

Tributaria

11 |Elabora el informe ejecutivo del | Capturista del Informacién del Informe
avance del programa operativo, | Departamento de | Sistema Unico de elaborado e
mes a mes. Programacion. Informacién para impreso.

Entidades
Federativas y
reportes de areas
operativas.

12 | Recibe informacion de cobros de | Encargado del Memorandum Memorandum
créditos fiscales y pagos en|areade con acuse de
parcialidades. Evaluacion e recibo.

informes del
departamento de
programacion.

13 | Recibe la informacién de cobros | Capturista del | Memorandum con | Registro de
de créditos fiscales y pagos en|departamento de | acuse de recibo. control en el

parcialidades, para su captura en
el Sistema Unico de Informacion
para  Entidades Federativas
Integral.

Fin del procedimiento.

programacion.

Sistema Unico
de Informacion
para Entidades
Federativas
Integral.
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Encargado de Seguimiento a
Revision de Programacion del

Encargado del Area de
Evaluacion e Informes del
Dpto. De Programacion

Capturista del Departamento
de Programacion

Dpto. de Programacion
Inicio

C D
:

Recibe de las Areas operativas,
informacioén que contiene datos de
Revision concluidas en el mes

A

Revisa cédulas proporcionadas por las
areas operativas, asi como
documentacion anexa

v

_Realiza actualizacion del Sistema
Unico de Informacién para Entidades
Federativas Integral en el Modulo de

Seguimiento a Revision

A 4

Requisita formato de correccién de datos
en la captura en el Sistema Unico de
Informacioén para Entidades Federativas
Integral, cuando se detecta algun error y
revisa que las correcciones se lleven a
cabo o las realiza

| Controla los pagos en parcialidades i#

| Controla las liquidaciones de créditos fiscales |

v

Solicita informacién de los pagos
registrados en la Direccion de
Contabilidad

v

Elabora solicitudes de pagos de
incentivos por excepcion para firma del
Director

Tramita las solicitudes de pagos de
incentivos por excepcién ante las
autoridades del Servicio de

»| Elabora el informe ejecutivo del avance

Administracién Tributaria
correspondientes

Recibe informacion de cobros de
créditos fiscales y pagos en
parcialidades

A

del programa operativo, mes a mes

Recibe la informacién de cobros de
créditos fiscales y pagos en parcialidades,
para su captura en el Sistema Unico de

Informacién para Entidades Federativas

Integra

v

C
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Visitas domiciliarias
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-10
Unidad Responsable: Departamento de Auditoria

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes, mediante la
practica de Visitas Domiciliarias de Auditoria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Jefe de Departamento, Coordinadores, Supervisores y Auditores y en General todo el personal
operativo que intervenga en la realizacion y desarrollo de las visitas domiciliarias, tendran la Obligacion
de apegarse a lo establecido en las disposiciones fiscales vigentes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Auditorias

1.4 Fundamento Legal:
* Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
» Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.
» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50.

* Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Visitas domiciliarias

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-10

Unidad Responsable: Departamento de Auditoria

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe la orden de visita domiciliaria | Jefe del Dpto. de | Orden de visita | Memorando con
del Departamento de Programacion. Auditoria domiciliaria. firma de recibido.

2 | Realiza el procedimiento de Pre inicio, | Jefe de Dpto. y Orden de Visita | Visto bueno del
verificando que sean correctos los | Supervisor del Domiciliaria jefe de
datos de la orden con los antecedentes | Dpto. de Auditoria departamento.
de programacion.

3 |Regresa la orden al departamento de | Jefe del Orden de Visita | Memorandum
programacion, si se detectan errores | Departamento de
en la misma para su reposicién o | Auditoria
revocacion.

4 | Realiza el procedimiento de inicio si no | Jefe del Dpto. de | Orden de Visita | Acta parcial de
se detectan errores en la orden, | Auditoria, y carta de los Inicio.
notificando la orden y entregando la | Supervisor o derechos del
carta de los derechos del contribuyente | Auditor. contribuyente
auditado, levantando para dicho efecto auditado.
acta parcial de inicio si se localiza al
destinatario en el domicilio fiscal.

5 | Levanta constancia de hechos elabora | Jefe del Dpto. de |Acta de Acta de Hechos,
oficio a diversas dependencias, | Auditoria, Hechos, oficio |y oficio de
elabora oficio de aseguramiento y |Supervisor o de solicitud de | solicitud de
embargo de cuentas bancarias o |Auditor. informacion y informacion y
bienes del contribuyente si no se oficio de oficio de
localiza al contribuyente en el domicilio aseguramiento | aseguramiento y
fiscal, para firma del Director. y embargo de embargo de

cuentas cuentas

bancarias y bancarias y

bienes. bienes con el
visto bueno del
jefe de
departamento.

6 |Firma los oficios dirigidos a diversas | Director de Oficios Oficios firmados.
dependencias y el oficio de |Auditoriay

aseguramiento y embargo de cuentas
bancarias y bienes.

Revision Fiscal
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Recibe los oficios dirigidos a diversas | Jefe de Dpto. Oficios Oficios firmados.

dependencias y el oficio de|supervisory
aseguramiento y embargo de cuentas | auditor de
bancarias y bienes firmados por el|Auditoria.
Director y procede a su natificacion
para su localizacién e inicio de la
revisiéon, en caso de que no se logre su
localizacion somete el asunto a comité
de seguimiento y evaluacion de
resultados para cambiar de método de
revision a gabinete

8 |Planea y desarrolla los procedimientos | Jefe del Dpto. Control de Control de
de revisién una vez habiendo iniciado | supervisor y acuerdos. acuerdos
las facultades de comprobacion. auditor de firmado.

Auditoria.

9 |Levanta actas parciales durante el|Supervisory Actas parciales. | Actas parciales

desarrollo de la revision. Auditor del Dpto. firmadas.
Auditoria.

10 | Notifica los oficios que procedan | Supervisory Oficios Oficios
derivados de los procedimientos de | Auditor del Dpto. notificados.
revision acordados. Auditoria.

11 | Determina irregularidades se plasman | Supervisor y Cedulas de Cedulas de
en cedulas de papeles de trabajo y |Auditor del Dpto. |papeles de papeles de
cuantifica el crédito fiscal. de Auditoria. trabajo. trabajo con Visto

Bueno.

12 |Somete a Comité de Seguimiento y |Jefe de Tarjeta de Tarjeta de control
Evaluacion de Resultados para su|Departamento de | Control de de 6rdenes
evaluacion. Auditoria. Ordenes y firmada.

Expediente.

13 |Invita al contribuyente a la|Jefe de Tarjeta de Control de citas.
autocorreccion previo acuerdo del | Departamento de |control de
comité de seguimiento y evaluacion de | Auditoria. ordenes
resultados. firmada.

14 |Levanta Acta Final consignando la |Supervisory Acta final. Acta Final
autocorreccion fiscal, Si el | Auditor del firmada.
contribuyente, Representante Legal o | Departamento de
tercero se autocorrige, no se emite | Auditoria.

liguidacion y se da por terminada la
revision.




PERIODICO OFICIAL ___Martes 25 de Diciembre de 218. la. Secc. PAGINA 215
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 |Levanta dltima acta parcial | Supervisor y Acta Ultima Acta Ultima

consighando las irregularidades | Auditor del Parcial. Parcial firmada.
determinadas si el contribuyente no se | Departamento de
autocorrige. Auditoria.

16 | Valora pruebas si son aportadas por el | Jefe del Dpto. Escrito Cedulas de
Contribuyente, Representante Legal o | Supervisor y papeles de
Tercero. Auditor de trabajo con el

Auditoria. Visto Bueno

17 |levanta acta final consignando los | Supervisory Acta Final. Acta Final
hechos y omisiones determinados, | Auditor del firmada.
consignando la valoracién de las | Departamento de
pruebas a portadas o en su caso la|Auditoria
autocorreccion del contribuyente

18 |Elabora el oficio de liquidacion del|Supervisory Oficio de Oficio de
Crédito Fiscal. Auditor del Dpto. | liquidacion. liquidacién con el

de Auditoria. Visto Bueno

19 |Revisa y rubrica el oficio de liquidacion | Jefe de Oficio de Oficio de
y lo envia al Director de Auditoria y|Departamento de |Liquidacion Liquidacién
Revision Fiscal para su firma. Auditoria. revisado y

rubricado.

20 | Firma el Oficio de liquidacion. Director de Oficio de Oficio de

Auditoria y Liquidacion Liquidacion
Revision Fiscal firmado.

21 |Recibe el oficio de liquidacion firmado | Jefe del Oficio de Oficio de
por el Director y lo remite para su|Departamento de |Liquidacion liquidacion
notificacion a la Direccién de Ingresos. | Auditoria. Oficio de firmado.

Liquidacion

22 |Captura en el Sistema Unico de |Jefe del Dpto. Tarjeta de Registro de
Informacién para Entidades | Supervisor o control de control del
Federativas integral, el avance vy |Auditorde ordenes sistema
terminacioén de la revision. Auditoria.

23 |Integra expedientes y los turna al|Supervisory Memorandum Memorandum

archivo para su resguardo.

Fin de Procedimiento

Auditor del Dpto.
de Auditoria

con acuse de
recibo.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de
Departamento de
Auditoria

Jefe de Dpto. y

Supervisor del Dpto.

de Auditoria.

Jefe del Dpto. de

Au

ditoria, Supervisor
o Auditor.

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

( Inicio )

Recibe la orden de visita
domiciliaria del
departamento de
proaramacion

Realiza el procedimiento
de Pre inicio, verificando
que sean correctos los

Regresa la orden al
departamento de
programacion, si se
detectan errores en la
misma para su reposicion
o revocacion

»
v datos de la orden con los
antecedentes de
proaramacion

A 4

Realiza el procedimiento
de inicio si no se detectan
errores en la orden,
notificando la orden y
entregando la carta de los
derechos del contribuyente
auditado, levantando para
dicho efecto acta parcial
de inicio si se localiza al
destinatario en el domicilio
fiscal

v

Levanta constancia de hechos
elabora oficio a diversas
dependencias, elabora oficio
de aseguramiento y embargo
de cuentas bancarias o bienes

Firma los oficios dirigidos
a diversas dependencias y
el oficio de aseguramiento

del contribuyente si no se
localiza al contribuyente en el
domicilio fiscal, para firma del
Director

Recibe los oficios dirigidos a
diversas dependencias y el
oficio de aseguramiento y
embargo de cuentas bancarias
y bienes firmados por el
Director y procede a su <

y embargo de cuentas
bancarias y bienes

notificacién para su
localizaci6n e inicio de la
revision, en caso no se localice
somete el asunto a comité
cambiar de método revision a
gabinete

A
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Jefe del Dpto.,

Supervisor y Auditor

Jefe de Departamento

Director de Auditoria

Supervisor, Auditor del Depto. de de Auditoria y Revisién Fiscal.
de Auditoria Auditoria
A

Planea y desarrolla los
procedimientos de revision
una vez habiendo iniciado

las facultades de
comnrohacion

Levanta actas parciales
durante el desarrollo de la

\4

revision

v

Notifica los oficios que
procedan derivados de los
procedimientos de revision

acordados

A 4

Determina irregularidades
se plasman en cedulas de

Somete a Comité de
Seguimiento y Evaluacion

consignando la
autocorreccion fiscal, si el
contribuyente,
Representante Legal o
tercero se autocorrige, no
se emite liquidacién y se
da por terminada la
revision

»
papeles de trabajo y P’ de Resultados para su
cuantifica el crédito fiscal evaluacion
Levanta Acta Final v

Invita al contribuyente a la
autocorreccion previo
acuerdo del comité de

A

A 4

Valora pruebas si son
aportadas por el
Contribuyente,
Representante Legal o
Tercero

Levanta Ultima acta parcial
consignando las
irregularidades

A

determinadas si el
contribuyente no se
autocorrige

seguimiento y evaluacion
de resultados




PAGINA 218

Martes 25 de Diciembre de 2018alSecc.

PERIODICO OFICIAL

Supervisor y Auditor
del Departamento de
Auditoria

Jefe de Departamento
de Auditoria

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.,
Supervisor y Auditor
de Auditoria

Levanta acta final
consignando los hechos y
omisiones determinados

A 4

Levanta acta final
consignando los hechos y
omisiones determinados,
consignando la valoracion

de las pruebas o la

autocorreccion

v

Elabora el oficio de
liquidacion del Crédito

Revisa y rubrica el oficio
de liquidacion y lo envia al

Firma el Oficio de
liquidacion

Director de Auditoria y

Fiscal

Levanta Ultima acta parcial
consignando las
irregularidades
determinadas si el
contribuyente no se

A 4

Revision Fiscal. y Revision
Fiscal para su firma

Recibe el oficio de

v

A

liquidacion firmado por el

Director y lo remite para su

notificacion a la Direccién
de Ingresos

_ Captura en el Sistema
Unico de Informacién para
Entidades Federativas

A 4

integral, el avance y
terminacion de la revision

autocorrige

A

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de Gabinete
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-11
Unidad Responsable: Departamento de Revisiones de Gabinete

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes en las oficinas de
la autoridad.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los procedimientos de
revision las disposiciones normativas que apliquen a cada caso en particular, asi como los criterios
normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Revisién de Gabinete.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50

Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de Gabinete

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-11

Unidad Responsable:

Departamento de Revisiones de Gabinete

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el oficio de solicitud de informacion | Jefe del Memorandum | Memorando
y documentaciéon del departamento de | Departamento de con acuse de
programacion. Revisiones de recibo.

Gabinete.

2 |Realiza el procedimiento de Pre inicio, | Supervisory Oficio de Visto Bueno
Verificando que sean correctos los datos | Auditor solicitud de del jefe de
del oficio de solicitud de informacién y | Departamento de |informaciony |departamento.
documentacion con los antecedentes de | Revisiones de documentacion
programacion. Gabinete.

3 |Regresa el oficio de solicitud de|Jefede Memorandum | Memorandum
informacion al departamento de | Departamento de con acuse de
programacion, si se detectan errores en el | Revisiones de recibo.
mismo para su reposicion o revocacion. Gabinete.

4 | Realiza el procedimiento de inicio si no se | Jefe de Oficio de Oficio de
detectan errores en el oficio de solicitud de | Departamento o | solicitud de solicitud de
informacion, notificandolo y entregando la | Supervisor o informaciéony | informaciény
carta de los derechos del contribuyente | Auditor de documentacion | documentacio
auditado y folleto anticorrupcion. Revisiones de n notificado.

Gabinete.

5 |Levanta constancias de hechos de no |Jefe de Acta de Acta de
localizado el contribuyente, elabora oficio | Departamento de |Hechos, oficio |Hechos, y
a diversas dependencias, solicita | Revisiones de de solicitud de | oficio de
informacion de las cuentas bancarias a la | Gabinete, informaciéony | solicitud de
CNBYV, elabora oficio de aseguramiento y | supervisor o oficio de informacion y
embargo de cuentas bancarias o bienes | auditor. aseguramiento | oficio de
del contribuyente si no se localiza al y embargo de | aseguramient
contribuyente en el domicilio fiscal, para cuentas 0y embargo
firma del Director. bancarias y de cuentas

5bienes. bancarias y

bienes con el
visto bueno.
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6 |Firma los oficios dirigidos a diversas | Director de Oficios Oficios
dependencias y el oficio de | Auditoria 'y firmados.
aseguramiento, embargo y solicitud de | Revisién Fiscal
cuentas bancarias y bienes.

7 |Recibe los oficios dirigidos a diversas |Jefe de Oficios Oficios
dependencias y el oficio de solicitud y | Departamento, firmados.
aseguramiento y embargo de cuentas |supervisory
bancarias y bienes firmados por el Director | auditor de
y procede a su notificacién, para su |Revisiones de
localizacion e inicio de la revision. Gabinete.

8 |Planea y desarrolla los procedimientos de | Jefe del Dpto. Control de Control de
revision una vez habiendo iniciado las |supervisory acuerdos. acuerdos
facultades de comprobacion. auditor de firmado.

Revisiones de
Gabinete.

9 | Naotifica los oficios que procedan derivados | Supervisor y Oficios Oficios
de los procedimientos de revision | Auditor del Depto. notificados.
acordados. de Revisiones de

Gabinete.

10 |Elabora oficios de imposicion de multas | Supervisor o Oficio de Visto Bueno
minima en el caso de que el contribuyente, | Auditor del Depto. | imposicion de |del jefe de
representante legal o tercero se niegue a | de Revisiones de |multa. departamento
proporcionar la contabilidad, datos e |Gabinete.
informes que le fueron solicitados al
contribuyente o cuando no se localice al
contribuyente.

11 |Revisa y rubrica los oficios de imposicion | Jefe de Oficio de Oficio de
de multas y turna al director para su firma. | Departamento de |imposicidon de |imposicién de

Revisiones de multa. multa
Gabinete. rubricado.

12 | Firma los oficios de imposicion de multas. | Director de Oficio de Oficio de
Auditoria y imposiciéon de |imposicién de
Revision Fiscal. multa. multa firmado.
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13 | Recibe los oficios de imposicion de multas | Jefe de Oficio de Oficio de
y lo turna a la Direccién de Ingresos para | Departamento de |imposicién de |imposicion de
su notificacion. Revisiones de multa. multa firmado

Gabinete. con acuse de
recibo.

14 |Elabora nuevamente la solicitud de |Supervisor o Oficio de Visto Bueno
informaciéon y documentacion en el caso | Auditor del Depto. | solicitud de del jefe de
de que el contribuyente, representante | de Revisiones de |informaciény |departamento
legal o tercero se niegue a proporcionar la | Gabinete. documentacion
contabilidad, datos e informes que le
fueron solicitados inicialmente al
contribuyente o por no localizar al
contribuyente.

15 |Revisa Yy rubrica el oficio de solicitud de | Jefe de Oficio de Oficio de
informaciéon y documentacion y turna al | Departamento de | solicitud de solicitud de
director para su firma. Revisiones de informaciéony | informaciény

Gabinete. documentacion | documentacio
n rubricado.
16 |Firma el oficio de solicitud de informacion | Director de Oficio de Oficio de
y documentacion. Auditoria 'y solicitud de solicitud de
Revisién Fiscal. informaciéony |informaciony
documentacion | documentacio
n firmado.
17 | Recibe el oficio de solicitud de informacion | Jefe de Oficio de Oficio de
y documentacion del Director firmada. Departamento de | solicitud de solicitud de
Revisiones de informaciéony |informaciony
Gabinete. documentacion | documentacio
n firmado.

18 |Notifica la nueva solicitud de la|Supervisory Oficio de Memorando
contabilidad, datos o informes al|Auditor del Depto. | solicitud de con firma de
contribuyente, representante legal o |de Revisiones de |informaciony |recibido
tercero, si no se localiza el contribuyente | Gabinete. documentacion
notificar via estrados o se niegue a la
entrega de la contabilidad e informacion.

19 |Elabora oficios de imposicion de multas | Supervisor o Cedulas de Cedulas de
maxima si el contribuyente no se localiza o | Auditor del Depto. | papeles de papeles de
no proporciona la documentacion e |de Revisiones de |trabajo. trabajo
informacion solicitada. Gabinete. elaborado
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21 |Recibe la contabilidad, datos e informes |Jefe del Control de Control de
que proporciona el contribuyente, | Departamento, acuerdos. acuerdos
representante legal o tercero en las|Supervisory firmado.
oficinas de la autoridad, con motivo de la | Auditor de
segunda solicitud y proceden a planear y | Revisiones de
desarrollar los procedimientos de revisién. | Gabinete.
22 | Determina irregularidades se plasman en | Supervisor y Cedulas de Cedulas de
cedulas de papeles de trabajo y cuantifica | Auditor del Depto. | papeles de papeles de
el crédito fiscal. de Revisiones de |trabajo. trabajo con
Gabinete. Visto Bueno.
23 |Somete a Comité de Seguimiento vy |Jefe de Tarjeta de Tarjeta de
Evaluacion de Resultados para su|Departamento de |Control de control de
evaluacion. Revisiones de Ordenes y ordenes
Gabinete. Expediente. firmada.
24 | Invita mediante oficio al contribuyente a la | Jefe de Tarjeta de Control de
autocorreccion fiscal previo acuerdo del | Departamento de |control de citas.
Comité de Seguimiento y Evaluacion de | Revisiones de ordenes
Resultados y levantar acta de asistencia | Gabinete. firmada.
del contribuyente al momento de que se
presente el contribuyente.
25 |[Solicita al contribuyente proporcione | Supervisor y Solicitud de las | Solicitud de
escrito con la entrega de las declaraciones | Auditor del Depto. | declaraciones |las
de los pagos por autocorreccion para su |de Revisiones de |de pagos declaraciones
validez Gabinete. de pagos
entregados
26 |Elabora el oficio de conclusion | Supervisory Oficio de Oficio de
consignando la autocorreccién fiscal si el | Auditor del Depto. | conclusion. conclusién
contribuyente se autocorrige. O sin | de Revisiones de con Visto
observaciones. Gabinete. Bueno del jefe
de
departamento.
27 | Revisa el oficio de conclusiéon y lo remite | Jefe de Oficio de Oficio de
al Director de Auditoria y Revisién Fiscal | Departamento de | conclusion. conclusién
para su firma. Revisiones de rubricado.
Gabinete.
28 | Firma el oficio de conclusion. Director de Oficio de Oficio de
Auditoria y conclusion. conclusion.
Revision Fiscal. Firmado.
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29 |Recibe del Director el oficio de conclusion | Jefe de Oficio de Oficio de
firmado. Departamento de | conclusion. conclusion.

Revisiones de Firmado.
Gabinete.

30 | Notifica el oficio de conclusion, no se |Supervisory Oficio de Oficio de

emite liquidacion. Auditor del Depto. | conclusion. conclusién
de Revisiones de notificado.
Gabinete.

31 |Elabora oficio de observaciones | Supervisor y Oficio de Visto Bueno
consignando las irregularidades | Auditor del Depto. | observaciones. | del jefe de
determinadas, si el contribuyente no se |de Revisiones de departamento.
autocorrige. Gabinete.

32 |Valora pruebas si son aportadas por el |Supervisory Cedulas de Visto Bueno
contribuyente, representante legal o | Auditor del Depto. | Papeles de del jefe de
tercero. de Revisiones de |trabajo. departamento.

Gabinete.

33 | Elabora el oficio de liquidacion del crédito | Supervisor y Oficio de Visto Bueno

fiscal. Auditor del Depto. | liquidacion. del jefe de
de Revisiones de departamento.
Gabinete.

34 | Revisa y rubrica el oficio de liquidacién y lo | Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
turna al Director de Auditoria y Revision | Revisiones de liquidacion. liquidacion
Fiscal para su firma. Gabinete. rubricado.

35 | Recibe el oficio de liquidacion firmado por | Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
el Director y lo remite para su notificacién | Revisiones de Liquidacion. liquidacion
a la Direccion de Ingresos. Gabinete. con acuse de

recibo.

36 |Captura en el Sistema Unico de|Supervisoro Tarjeta de Registro de
Informacién para Entidades Federativas | Auditor del Depto. | control de control del
integral, el avance y terminacién de la|de Revision de ordenes sistema
revision. Gabinete.

37 |Integra expedientes y los turna al archivo | Supervisor o Memorandum | Memorandum

para su resguardo.

Fin del Procedimiento

Auditor del Depto.

de Revision de
Gabinete.

con acuse de
recibo.




PERIODICO OFICIAL

Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc.

3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento

Supervisor y Auditor

Jefe de Departamento

de Revisiones de del Dpto. de de Revisiones de
Gabinete Revisiones de Gabinete, supervisor
Gabinete o0 auditor.

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Inicio

Recibe el oficio de solicitud de
informacion y documentacion
del departamento de
programacion

Regresa el oficio de solicitud de
informacion al departamento de
programacion, si se detectan
errores en el mismo para su
reposicién o revocacion

Verifica que sean correctos los
datos del oficio de solicitud de
informacién y documentacion

con los antecedentes de
programacion

Realiza el procedimiento de
inicio si no se detectan errores
en el oficio de solicitud de
informacién, notificandolo y

| entregando la carta de los
derechos del contribuyente
auditado

v
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Levanta constancias de hechos
elabora oficio a diversas
dependencias, elabora oficio de
aseguramiento y embargo de
cuentas bancarias o bienes del
contribuyente

Firma los oficios dirigidos a
diversas dependencias y el
oficio de aseguramiento y

Y embargo de cuentas

bancarias y bienes, notificas
via estrados

Recibe los oficios dirigidos a
diversas dependencias y el
oficio de aseguramiento y
embargo de cuentas
bancarias y bienes firmados
por el Director y procede a su
notificacion, para su
localizacion e inicio de la
revision

v

Planeay desarrolla los
procedimientos de revision
una vez habiendo iniciado las
facultades de comprobacion
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Supervisor y Auditor
del Depto. de
Revisiones de

Gabinete

Jefe del Dpto. de
Revisiones de
Gabinete

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.,
Supervisor, Auditor
de Revisiones de
Gabinete

Notifica los oficios que
procedan derivados de los
procedimientos de revision

acordados

v

Elabora oficios de imposicién
de multas minima y maxima
en el caso de que el
contribuyente, representante
legal o tercero se niegue a
proporcionar la contabilidad,
datos e informes que le fueron
solicitados al contribuyente

Revisa y rubrica los oficios
de imposicion de multas y

Elabora nuevamente la
solicitud de informacion y
documentacion en el caso de
que el contribuyente,
representante legal o tercero
se niegue a proporcionar la
contabilidad.

turna al director para su
firma

Recibe los oficios de
imposiciéon de multas y lo
turna a la Direccion de

Ingresos para su
notificacion

A 4

Firma los oficios de
imposicion de multas

Notifica la nueva solicitud
de la contabilidad, datos o

informes al contribuyente, | g

\ 4

Revisa y rubrica el oficio
de solicitud de informacién

Firma el oficio de solicitud
> de informacion y

y documentacion y turna al
director para su firma

Recibe el oficio de
solicitud de informacion y
documentacion del

A

documentacion

representante legal o
tercero

v

Elabora oficios de
imposicion de multas

Director firmada

maxima si el contribuyente
no se localiza o no
proporciona la
documentacion e
informacién solicitada.

A 4

Recibe la contabilidad, datos
e informes que proporciona
el contribuyente,
representante legal o tercero
en las oficinas de la
autoridad, con motivo de la
segunda solicitud y proceden
a planear y desarrollar los
procedimientos de revision
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Supervisor y Auditor Del
Depto. de Revisiones De
Gabinete

Jefe De Departamento de
Revisiones de Gabinete

Director de Auditoria y
Revision Fiscal.

Determina irregularidades se plasman
en cedulas de papeles de trabajo y

Somete a Comité de
Seguimiento y Evaluacion de

cuantifica el crédito fiscal

Solicita al contribuyente proporcione escrito
con la entrega de las declaraciones de los P

A 4

Resultados para su evaluacion

v

Invita al contribuyente a la
autocorreccion fiscal previo acuerdo
del Comité de Seguimiento y

pagos por autocorreccion para su validez

Evaluacion de Resultados

Elabora el oficio de conclusion

Notifica el oficio de conclusion,

v

Revisa el oficio de conclusién | y lo
remite al Director de Auditoria 'y
Revision Fiscal para su firma

Firma el oficin de concliigidn

Recibe del Director el oficio de

no se emite liquidacion <

v

Elabora oficio de observaciones
consignando las irregularidades
determinadas, si el contribuyente no se
autocorrige

!

Valora pruebas si son aportadas por el
contribuyente, representante legal o
tercero

v

Elabora el oficio de liquidacion

A

conclusién firmado

Revisa y rubrica el oficio de
liquidacion y lo turna al Director

del crédito fiscal

de Auditoria y Revision Fiscal.
para su firma
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Supervisor o Auditor del
Dpto. de Revisiones de
Gabinete.

Jefe de Departamento de
Revisiones de Gabinete

Director de Auditoria y
Revisién Fiscal.

Captura en el Sistema
Unico de Informacién para
Entidades Federativas
integral, el avance y
terminacion de la revision

Recibe el oficio de
liquidacion firmado por el
Director y lo remite para su

Integra expedientes y los
turna al archivo para su
resguardo

notificacion a la Direccion de
Ingresos
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revisién de papeles de trabajo
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-12
Unidad Responsable: Departamento de Revision de Dictamenes

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar a través de la revision de los papeles de trabajo del Contador Publico Registrado que los
datos e informacién contenido en el Dictamen Fiscal presentado, sean correctos y se ajusten a las
normas de actuacion y disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los procedimientos de
revision las disposiciones normativas que apliquen a cada caso en particular, asi como los criterios
normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Revisién de Dictamenes.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion Numeral, 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de papeles de trabajo

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-12

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Dictamenes

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficios-citatorios y antecedentes | Jefe del Dictamen de Memorando con
de programacion del departamento de | Departamento de |gstados acuse de recibo.
programacion. Revision de . .

Dictamenes Flnanqeros,
expediente y
oficio-citatorio,

2 |Realiza procedimientos de pre inicio, | Jefe del Oficio citatorio. | Oficio citatorio
verificando que los datos del citatorio | Departamento de con Visto Bueno
coincidan con la informacion de los |Revisién de
antecedentes de programacion. Dictamenes

3 |Regresa el oficio citatorio al|Jefe de Memorandum | Memorandum
departamento de programacion, si se | Departamento de con acuse de
detectan errores en el mismo para su | Revisiones de recibo.
reposicion o revocacion. Gabinete.

4 | Notifica el oficio citatorio si son correctos | Auditor del Depto. | oficio-citatorio | Acta de
los datos y el domicilio del contador |de Revision de notificacién
publico registrado se encuentra dentro | Dictamenes.
del Estado.

5 | Elabora el oficio de solicitud de apoyo a | Auditor del Depto. | oficio Oficio con Visto
la autoridad fiscal del estado que |de Revision de Bueno
corresponda para que proceda a la|Dictamenes.
notificacion del oficio citatorio. Si el
domicilio del contador publico registrado
se encuentra fuera del estado.

6 |Revisa el oficio de solicitud de apoyo a | Jefe del Dpto. de | oficio Oficio rubricado
la autoridad fiscal del estado que y lo | Revision de
turna para firma del Director. Dictamenes

7 | Remite el oficio citatorio a la autoridad | Jefe del oficio Oficio citatorio
fiscal del estado, que se solicit6 el apoyo | Departamento de con acuse de
para su notificacién, de los contadores | Revision de recibo.

publicos registrados domiciliados en
otros estados, una vez que fue firmado
por el Director.

Dictamenes
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8 |Requiere al compareciente designe dos | Jefe del Dpto. y Identificacion, | Inicio de la
testigops de asistencia una vez|Auditores de documento Revision.
habiéndose identificado y acreditado su | Revision de notarial y
personalidad. Dictamenes. cartas

credenciales

9 |Cuestiona si los papeles de trabajo son | Jefe del Dpto. y Papeles de Levantamiento
todos los que presenta y si se|Auditores de trabajo del Acta de
encuentran debidamente foliados. Revision de Revision de

Dictamenes. Papeles.

10 |Desahoga los antecedentes de |Jefe del Dpto.y Papeles de Levantamiento
programacion mediante | Auditores de trabajo del Acta de
cuestionamientos formulados al | Revision de Aportacién de
compareciente. Dictamenes. datos e informes

11 |Levanta acta de aportacion de datos e | Jefe del Papeles de Acta de
informes al compareciente, haciendo | Departamentoy |trabajo Aportacion de
constar los hechos u omisiones, asi|Auditores de datos e informes
como las inconsistencias conocidas | Revision de
como resultado de la revision de | Dictamenes.
papeles de trabajo.

12 |Valora las respuestas y documentos |Jefe del Dpto.y Expediente de | Acuerdo para
aportados por el contador publico | Auditores de Revision de dar por
registrado. Revision de papeles de concluida la

Dictamenes. trabajo revision

13 |Acuerda concluir la revision sin | Jefe del Dpto. y Expediente de |Acuerdo de
observaciones y se manda a su|Auditores de Revision de conclusién de la
expediente si se solventa el antecedente | Revisién de papeles de revision y
de programacion. Dictamenes. trabajo memorandum

14 |Elabora el oficio de irregularidades al | Auditor del Oficio Oficio elaborado
contador pulblico registrado si no se | Departamento de
solventa el antecedente de | Revisién de
programacion. Dictamenes.

15 |Revisa el oficio de irregularidades al|Jefe del Dpto. de | Oficio Oficio revisado
contador pulblico registrado si no se | Revision de
solventa el antecedente de | Dictamenes.
programacion

16 | Notifica al contador publico registrado el | Auditor del Oficio Acta de
oficio de irregularidades firmado por el | Departamento de notificacion.
director. Revision de

Dictamenes.
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17 | Acuerda concluir la revision sin | Director de Acuerdo Memorando con

observaciones y la manda a su|Auditoriay acuse de recibo.
expediente si el contador publico | Revisién Fiscal.,
registrado aclara las irregularidades. Jefe de

Departamento y

Auditor de

Revision de

Dictamenes.

18 | Elabora el informe de deficiencias de |Jefe de Informe Expediente
actuacion profesional e integra | Departamento y integrado.
expediente si el contador publico | Auditores de
registrado no aclara las irregularidades | Revisién de

Dictamenes.

19 | Concluye la revision si el contribuyente | Jefe de Oficio de Oficio de
dictaminado se autocorrige previa | Departamentoy |conclusion. conclusién
autorizacion del comité de seguimiento y | Auditor de notificado.
evaluacion de resultados. Revision de

Dictamenes.

20 |Captura en el sistema Unico de|Jefede Informe Control de
informacion para entidades federativas | Departamento y registro del
integral la conclusién de la revision por | auditor de sistema
autocorreccion fiscal. Revision de

Dictamenes.

21 |Propone y remite el expediente al|Jefe de Acuerdo Memorando
departamento de programacion para | Departamentoy sellado de
gque a su vez proponga al comité de | Auditor de recibido
programacion concurrente el cambio de | Revision de
método de revision si el contribuyente | Dictamenes.
dictaminado no se autocorrige

22 |Captura en el sistema Unico de|Jefede Informe Control de
informacion para entidades federativas | Departamento y registro del
integral, el cambio de método de |auditor de sistema
revision. Revision de

Dictamenes.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Auditor del Depto. de Jefe de Dpto. y Director de Auditoria
Revision de Revision de Auditores de Revision y Revisién Fiscal.,
Dictamenes Dictamenes de Dictamenes Jefe de Dpto. Auditor

de Revision de
Dictamenes

( Inicio )

Recibe oficios-citatorios y
antecedentes de
programacion del
departamento de

programacion

v

Realiza procedimientos de
preinicio, verificando que
los datos del citatorio
coincidan con la
informacion de los
antecedentes de
nroaramacion

v

Regresa el oficio citatorio Notifica el oficio citatorio si
al departamento de son correctos los datos y
programacion, si se q el domicilio del contador

detectan errores en el > pablico registrado se

mismo para su reposicién encuentra dentro del
0 revocacion Estado

v

Elabora el oficio de
solicitud de apoyo a la

Revisa el oficio de so_licitud autoridad fiscal del estado
de apoyo a la autoridad que corresponda para que
fiscal del estado que ylo | proceda a la notificacién
turna para firma del del oficio citatorio. Si el
Director domicilio del contador
publico registrado se
¢ encuentra fuera del estado

Remite el oficio citatorio a
la autoridad fiscal del
estado, que se solicit6 el
apoyo para su notificacion,
de los contadores publicos
registrados domiciliados
en otros estados, una vez
que fue firmado por el
Director

Requiere al compareciente
designe dos testigos de
> asistencia una vez
habiéndose identificado y
acreditado su nersonalidad
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Jefe de Dpto. y
Auditor de Revision
de Dictamenes

Auditor del Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Jefe de Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.,
Jefe de Dpto. y
Auditor de Revision
de Dictamenes

Cuestiona si los papeles
de trabajo son todos los
que presenta y si se
encuentran debidamente
foliados

!

Desahoga los
antecedentes de
programacién mediante
cuestionamientos
formulados al
compareciente

'

Levanta acta de
aportacion de datos e
informes al compareciente,
haciendo constar los
hechos u omisiones, asi
como las inconsistencias
conocidas como resultado
de la revision de papeles
de trabajo

v

Valora las respuestas y
documentos aportados por
el contador publico
registrado

v

Acuerda concluir la
revision sin observaciones
y se manda a su
expediente si se solventa
el antecedente de
programacion

Elabora el oficio de
irregularidades al contador
—» publico registrado si no se
solventa el antecedente de

programacion

Revisa el oficio de
irregularidades al contador
publico registrado si no se

A 4

solventa el antecedente de
programacion

Notifica al contador publico
registrado el oficio de
irregularidades firmado por
el director

A

Acuerda concluir la
revision sin observaciones
y lamanda a su

Elabora el informe de
deficiencias de actuacion
profesional e integra
expediente si el contador
publico registrado no
aclara las irregularidades

A 4

expediente si el contador
publico registrado aclara
las irregularidades
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Jefe de Dpto. y
Auditor de Revision
de Dictamenes

Auditor del Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Jefe de Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.,
Jefe de Dpto. y
Auditor de Revision
de Dictamenes

Concluye la revision si el
contribuyente dictaminado
se autocorrige previa
autorizacién del comité de
seguimiento y evaluacién
de resultados

v

Captura en el sistema
unico de informacién para
entidades federativas
integral la conclusion de la
revision por autocorreccion
fiscal

v

Propone y remite el expediente
al departamento de
programacion para que a su
vez proponga al comité de
programacioén concurrente el
cambio de método de revision
si el contribuyente dictaminado

no se autocorrige

v

Captura en el sistema
unico de informacién para
entidades federativas
integral, el cambio de
método de revision

Fin
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de diferencias de Impuestos Dictaminados.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-13
Unidad Responsable: Departamento de Revisiéon de Dictdmenes

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Verificar a través de la revision del dictamen de estados financieros del Contador Publico Registrado,
que las diferencias de impuestos determinadas por él, sean correctas y se ajusten a las normas de
actuacion y disposiciones normativas aplicables.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los
procedimientos de revision las disposiciones normativas que apliguen a cada caso en
particular, asi como los criterios normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Revision de Dictamenes.

1.4 Fundamento Legal:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacén,
Articulo 50

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de Diferencia de Impuestos Dictaminados

Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-13

Unidad Responsable: Departamento de Revisidon de DictAmenes

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el oficio de requerimiento de | Jefe de Oficio de Oficio de
diferencia de impuestos  por | Departamento de requerimiento | requerimiento
dictamen del Departamento de |Revision de recibido.
Programacion. Dictamenes.

2 |Realiza el procedimiento de Pre-|Jefe de Oficio de Oficio de
Inicio, verificando que  sean | Departamento de requerimiento | requerimiento
correctos los datos del oficio con los | Revision de con Visto Bueno
antecedentes de programacion. Dictamenes,

Supervisor y Auditor

3 |Regresa al departamento de |Jefe Departamento | Oficio de Memorando con
programacion el oficio de | de Revisién de requerimiento. | firma de recibido.
requerimiento si se detectan errores | Dictdimenes
en el mismo para su correccién o su
revocacion.

4 | Realiza el procedimiento de inicio si|Jefe de Oficio de Oficio de
no se detectan errores en el oficio de | departamento o requerimiento | requerimiento de
requerimiento de informacidn, | Supervisor o Auditor | de informacién |informacion y
notificAndolo y entregando la carta | de Revision de y documentacién
de los derechos del contribuyente | Dictamenes. documentacién. | notificado.
auditado.

5 |Levanta constancia de hechos|Jefe de Acta de Acta de Hechos,
elabora oficio a diversas | Departamento, Hechos, oficio |y oficio de
dependencias, elabora oficio de |supervisor o auditor |de solicitud de | solicitud de
aseguramiento 'y embargo de |de Revision de informacion y informacion y
cuentas bancarias o bienes del|DictAmenes oficio de oficio de
contribuyente si no se localiza al aseguramiento |aseguramiento y
contribuyente en el domicilio fiscal, y embargo de | embargo de
para firma del Director. cuentas cuentas

bancarias y bancarias y
bienes. bienes con el
visto bueno
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Firma los oficios dirigidos a diversas | Director de Auditoria | Oficios Oficios firmados.
dependencias y el oficio de|y Revision Fiscal.
aseguramiento 'y embargo de
cuentas bancarias y bienes.

7 |Recibe los oficios dirigidos a|Jefe de Oficios Oficios firmados.
diversas dependencias y el oficio de | Departamento (recibidos)
aseguramiento 'y embargo de | supervisor y auditor
cuentas bancarias y bienes firmados | de Revision de
por el Director y procede a su|DictAmenes
notificacion, para su localizacion e
inicio de la revision.

8 |Planea y desarrolla los | Jefe de Control de Control de
procedimientos de revisidbn una vez | Departamento acuerdos. acuerdos
habiendo iniciado las facultades de | supervisor y auditor firmado.
comprobacion. de Revision de

Dictamenes

9 |Notifica los oficios que procedan | Supervisor y Auditor | Oficios Oficios
derivados de los procedimientos de | del Departamento notificados.
revision acordados. de Revision de

Dictamenes

10 |Elabora oficios de imposicién de | Supervisor o Auditor | Oficio de Oficio de
multas minima y maxima en el caso | del Departamento imposicién de | imposicion de
de que el contribuyente, | de Revision de multa. multa con Visto
representante legal o tercero se |DictAmenes Bueno
niegue a proporcionar los, datos e
informes que le fueron solicitados al
contribuyente.

11 |Revisa y rubrica los oficios de|Jefe de Oficio de Oficio de
imposiciéon de multas y turna al|Departamento de imposicién de |imposicion de
director para su firma. Revision de multa. multa rubricado.

dictamenes.

12 |Firma los oficios de imposicion de | Director de Auditoria | Oficio de Oficio de
multas. y Revisién Fiscal. imposicién de |imposicion de

multa. multa firmado.

13 |Recibe del Director los oficios de |Jefe de Oficio de Oficio de
imposicién de multas y lo turna a la | Departamento de imposicién de | imposicion de
Direcciobn de Ingresos para su|Revision de multa. multa firmado

notificacion.

DictAmenes.

con acuse de
recibo.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 |Elabora nuevamente la solicitud de | Supervisor o Auditor | Oficio de Oficio de
informaciéon y documentacion en el | del Departamento solicitud de solicitud de
caso de que el contribuyente,|de Revision de informacion y informacion y
representante legal o tercero se |Dictdmenes documentacién. | documentacion
niegue a proporcionar los datos e con Visto Bueno
informes que le fueron solicitados del jefe de
inicialmente al contribuyente. departamento

15 |Revisa y rubrica el oficio de solicitud | Jefe de Oficio de Oficio de
de informaciéon y documentacién y |departamento de solicitud de solicitud de
turna al director para su firma. Revision de informacion y informacion y

Dictamenes. documentacion | documentacion
rubricado.

16 |Firma el oficio de requerimiento de | Director de Auditoria | Oficio de Oficio de
informacién y documentacion. y Revisién Fiscal. solicitud de solicitud de

informacion y informacion y
documentacion | documentacion
firmado.

17 |Recibe el oficio de requerimiento de | Jefe de Oficio de Oficio de
informaciéon y documentacién del | Departamento de solicitud de solicitud de
Director firmada. Revision de informacion y informacion y

DictAmenes. documentaciéon | documentacion
recibido

18 | Notifica el nuevo requerimiento de, | Supervisor y Auditor | Oficio de Memorando con
datos o informes al contribuyente, | del Depto. de solicitud de firma de recibido
representante legal o tercero. Revision de informacion y

Dictamenes documentacion

19 |Recibe los datos e informes que |Jefe de Control de Control de
proporciona el contribuyente, | Departamento, acuerdos. acuerdos
representante legal o tercero en las | Supervisor y Auditor firmado.
oficinas de la autoridad, con motivo | de Revision de
del segundo requerimiento y|Dictamenes.
proceden a planear y desarrollar los
procedimientos de revision.

20 |Determina irregularidades se | Supervisor y Auditor | Cedulas de Cedulas de
plasman en cedulas de papeles de | del Departamento papeles de papeles de
trabajo y cuantifica el crédito fiscal. | de Revision de trabajo. trabajo con Visto

Dictamenes

Bueno.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

21 | Somete a Comité de Seguimiento y|Jefe de Tarjeta de Tarjeta de control
Evaluacion de Resultados para su | Departamento de Control de de érdenes
evaluacion. Revision de Ordenes y firmada.

DictAmenes. Expediente.

22 |Invita al contribuyente a la|Jefede Tarjeta de Control de citas.
autocorreccion fiscal previo acuerdo | Departamento de control de
del Comité de Seguimiento y|Revisionde ordenes
Evaluacion de Resultados. Dictamenes. firmada.

23 |Elabora el oficio de conclusion | Supervisor y Auditor | Oficio de Oficio de
consignando la autocorreccion fiscal | del Departamento conclusién. conclusién Visto
si el contribuyente se autocorrige. O | de Revision de Bueno
sin observaciones. DictAmenes

24 |Revisa el oficio de conclusion y lo|Jefe de Oficio de Oficio de
remite al Director de Auditoria y |Departamento de conclusion. conclusion
Revision Fiscal | Revision de rubricado.
para su firma. Dictamenes.

25 | Firma el oficio de conclusion. Director de Auditoria | Oficio de Oficio de

y Revision Fiscal. conclusion. conclusion.
Firmado.

26 |Recibe el oficio de conclusion|Jefe de Oficio de Oficio de

firmado. Departamento de conclusion. conclusion.
Revision de recibido
Dictamenes.

27 | Naotifica el oficio de conclusién, no se | Supervisor y Auditor | Oficio de Oficio de
emite liquidacion. del Departamento conclusién. conclusién

de Revision de notificado.
Dictamenes

28 |Elabora oficio de observaciones |Supervisory Auditor | Oficio de Oficio de
consighando las irregularidades | del Departamento observaciones. |observaciones
determinadas, si el contribuyente no | de Revisién de con Visto Bueno
se autocorrige. Dictamenes

29 |Valora pruebas si son aportadas por | Supervisor y Auditor | Cedulas de Cedulas de
el contribuyente, representante legal | del Departamento Papeles de Papeles de
o tercero. de Revision de trabajo. trabajo. Visto

Dictamenes

Bueno del jefe de
departamento.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
30 |Elabora el oficio de liquidacién del | Supervisor y Auditor | Oficio de Oficio de

crédito fiscal. del Dpto. de liquidacion. liquidacion
Revision de elaborado
DictAmenes

31 |[Revisa y rubrica el oficio de|Jefede Oficio de Oficio de
liquidacién y lo turna al Director de | Departamento de liquidacion. liquidacion
Auditoria y Revision Fiscal para su | Revision de rubricado.
firma. Dictamenes.

32 |Recibe el oficio de liquidacion |Jefe de Oficio de Oficio de
firmado por el Director y lo remite | Departamento de Liguidacion. liquidacién con
para su notificacion a la Direccién de | Revisién de acuse de recibo.
Ingresos. Dictamenes.

33 |Captura en el Sistema Unico de|Jefe de Dpto. Tarjeta de Registro de
Informacién para Entidades | Supervisor o Auditor | control de control del
Federativas integral, el avance vy |de Revision de ordenes sistema
terminacioén de la revision. Dictamenes

34 |Integra expedientes y los turna al|Supervisor o Auditor | Memorandum | Memorandum
archivo para su resguardo. del Departamento con acuse de

de Revision de recibo.

Fin del Procedimiento

Dictamenes
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Jefe del Dpto.
Supervisor y Auditor
de Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Supervisor y Auditor
del Dpto. de Revisién
de Dictamenes

( Inicio )

Recibe el oficio de
requerimiento de
diferencia de impuestos

Realiza el procedimiento
de Pre-Inicio, verificando
que sean correctos los

por dictamen del
Departamento de
Programacion

A 4

datos del oficio con los
antecedentes de
programacion

Regresa al departamento
de programacion el oficio
de requerimiento si se

A

detectan errores en el
mismo para su correccion
0 su revocacion

Realiza el procedimiento
de inicio si no se detectan
errores en el oficio de
requerimiento de

A 4

informacion, notificandolo
y entregando la carta de
los derechos del
contribuyente auditado

v

Levanta constancia de
hechos elabora oficio a
diversas dependencia,
elabora oficio de
aseguramiento y embargo

de cuentas bancarias o
bienes del contribuyente si
no se localiza al
contribuyente en el
domicilio fiscal,

Recibe los oficios dirigidos
a diversas dependencias y
el oficio de aseguramiento
y embargo de cuentas
bancarias y bienes

A

Firma los oficios dirigidos
a diversas dependencias y
el oficio de aseguramiento

y embargo de cuentas
bancarias y bienes

Notifica los oficios que
procedan derivados de los

firmados por el Director y
procede a su notificacion,
para su localizacién e
inicio de la revision

v

Planea y desarrolla los
procedimientos de revision
una vez habiendo iniciado

las facultades de
comprobacion

A 4

procedimientos de revision
acordados

v

Elabora oficios de
imposicién de multas
minima y maxima en el
caso de que el
contribuyente,
representante legal o
tercero se niegue a
proporcionar los, datos e
informes que le fueron
solicitados al contribuyente

A
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Jefe de Departamento
de Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria

y Revisién Fiscal.

Supervisor y Auditor
del Depto. de
Revision de
DictAmenes

Jefe de Dpto.

Supervisor y Auditor

de Revision de
Dictamenes

Revisa y rubrica los oficios
de imposicién de multas y
turna al director para su
firma

—»

Firma los oficios de
imposicién de multas

Recibe del Director los
oficios de imposicién de

multas y lo turna a la <
Direccion de Ingresos para
su notificacion

Elabora nuevamente la
solicitud de informacion y
documentacion en el caso

de que el contribuyente,

representante legal o

Revisa y rubrica el oficio
de solicitud de informacién

A 4

tercero se niegue a
proporcionar los datos e
informes que le fueron
solicitados inicialmente al
contribuyente

-
y documentacién y turnaal [V
director para su firma
Firma el oficio de
requerimiento de
P> informacién y
documentacion
Recibe el oficio de
requerimiento de
informacién y <

documentacion del
Director firmada

Notifica el nuevo
requerimiento de, datos o
informes al contribuyente,

A 4

representante legal o
tercero

Determina irregularidades
se plasman en cedulas de

A 4

Recibe los datos e
informes que proporciona
el contribuyente,
representante legal o
tercero en las oficinas de
la autoridad, con motivo
del segundo requerimiento
y proceden a planear y
desarrollar los
procedimientos de revision

papeles de trabajo y <
cuantifica el crédito fiscal
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Jefe de Dpto. de
Revision de
Dictamenes

Supervisor y Auditor
del Dpto. de Revisién
de Dictdmenes

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.
Supervisor y Auditor
de Revision de
Dictamenes

Somete a Comité de
Seguimiento y Evaluacion
de Resultados para su
evaluacion

v

Invita al contribuyente a la
autocorreccion fiscal
previo acuerdo del Comité
de Seguimiento y
Evaluacion de Resultados

Elabora el oficio de
conclusién consignando la
autocorreccion fiscal si el

Revisa el oficio de
conclusion y lo remite al
Director de Auditoria y
Revision Fiscal. y revision
Fiscal para su firma

» contribuyente se
autocorrige. O sin
observaciones

A

Firma el oficio de

Recibe el oficio de
conclusioén firmado

conclusion

Notifica el oficio de

P> conclusién, no se emite
liauidacién

v

Elabora oficio de
observaciones
consignando las
irregularidades
determinadas, si el
contribuyente no se
autocorrige

'

Valora pruebas si son
aportadas por el
contribuyente,
representante legal o
tercero




PERIODICO OFICIAL

Martes 25 de Diciembre de 2018. 1a

. Secc.

Supervisor y Auditor
del Dpto. de Revisién
de Dictamenes

Jefe de Departamento

de Revision de
Dictamenes

Jefe De Dpto.
Supervisor y Auditor
de Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Elabora el oficio de
liquidacion del crédito
fiscal

Integra expedientes y los
turna al archivo para su
resguardo

v

Revisa y rubrica el oficio
de liquidacion y lo turna al
Director de Auditoria y
Revision Fiscal. y Revision
Fiscal para su firma

v

Recibe el oficio de
liquidacion firmado por el

_ Captura en el Sistema
Unico de Informacién para

Director y lo remite para su
notificacion a la Direccion
de Ingresos

A 4

Entidades Federativas
integral, el avance y
terminacion de la revision

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cartas Invitacién por Diferencia de Impuestos Dictaminados
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-14
Unidad Responsable: Departamento de Revisidon de DictAmenes

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Invitar a los contribuyentes de los cuales se tiene el antecedente de diferencia de impuestos por pagar
determinada por el Contador Publico Registrado y detectada por la Autoridad Fiscalizadora, para que
corrijan su situacion fiscal de manera voluntaria sin aplicacion de sancién alguna.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. El Jefe de Departamento, supervisor y personal operativo observara para el desarrollo de los
procedimientos de revision, las disposiciones normativas aplicables y los criterios normativos
correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Revisién de Dictamenes.

1.4 Fundamento Legal:
* Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Articulo 50

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cartas Invitacién por Diferencia de Impuestos Dictaminados

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-14

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Dictamenes

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe del Departamento de |Jefe de Dpto.de |Oficio de carta Memorando con
Programacion el oficio de la carta | Revisién de invitacion. firma de recibido.
invitacion. Dictamenes.

2 Realiza el procedimiento de Pre-|Jefe de Dpto. Carta invitacion. | Carta invitacion
Inicio, verificando que  sean | Supervisory con Visto Bueno
correctos los datos de la carta | Auditor de del jefe de
invitacion con los antecedentes de | Revision de departamento.
programacion. DictAmenes.

3 |Regresa al departamento de |Jefe Memorandum. Memorando con
programacion la carta invitacién si | Departamento de firma de recibido.
se detectan errores en la misma | Revision de
para su correccion o su revocacion. | Dictamenes

4 Notifica la carta invitacion si no se | Jefe de Dpto. o Carta invitacion. | Carta invitacion.
detectan errores en la misma Supervisor 0 Notificada.

Auditor de
Revision de
DictAmenes.

5 |Levanta constancia de hechos |Jefe de Dpto. o Acta de Hechos, |Acta de Hechos, y
elabora oficio a diversas | Supervisor o oficio de solicitud | oficio de solicitud
dependencias, si no se localiza al | Auditor de de informacién. | de informacion con
contribuyente en el domicilio fiscal, | Revision de oficio elaborado
para firma del Director. Dictamenes.

6 |Firma los oficios dirigidos a | Director de Oficios Oficios firmados.
diversas dependencias. Auditoria y

Revision Fiscal.

7 |Recibe los oficios firmados, | Jefe de Dpto. de | Oficios Oficios notificados
dirigidos a diversas dependencias, | Revision de
para su notificacién y seguimiento, | Dictamenes.
para la localizacion de los
contribuyentes y su notificacion.

8 | Recibe escrito de contestacion y |Jefe de Dpto. Escrito de Escrito de

declaraciones de pago  por
diferencia de impuestos del
contribuyente dictaminado en las
oficinas de la autoridad.

Supervisor 0
Auditor del
Depto. de
Revision de
Dictamenes.

contestacion.

contestacion con
sello de recibido
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Realiza el analisis y valoracion de | Supervisor Documentacién | Cedula de
la informacion proporcionada por el | Auditor del proporcionada conclusiones
contribuyente Depto. de por el
Revision de contribuyente
Dictamenes
10 |Reporta en el Sistema Unico de |Jefe de Cedula de Registro del
Informacién para Entidades | Departamento de | conclusiones. sistema.
Federativas Integral la conclusion | Revision de
de la revisién sin observaciones si | Dictamenes.
el contribuyente aclara lo solicitado
en la carta invitacion.
11 |Informa al departamento de|Jefe del Dpto. de | Memorando y Memorando con
programacion que el contribuyente | Revision de Expediente acuse de recibido
no pagé o las pagdé parcialmente | Dictamenes y
las diferencias de impuestos |supervisor.
dictaminados, o no dio contestacion
alguna, remitiendo el expediente
respectivo parra su valoracion y
efectos de programacion de otros
métodos.
12 | Una vez comprobado el pago de la | Jefe del Declaraciones y |Informe de
diferencia de impuestos, reporta la | Departamento de | formato de Revision
cifra  con observaciones en el|de Revision de terminacion terminadas
sistema Unico de informacion para | DictAmenes
entidades federativas integral y
concluye la revision.
13 |Integra expedientes y los turna al| Supervisor Expedientes Expedientes
archivo para su resguardo auditor de resguardados.
Revision de
Dictamenes

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento

de Revision de
Dictamenes

Jefe del Dpto.
Supervisor y Auditor
de Revision de
Dictamenes

Director de Auditoria

y Revision Fiscal.

Supervisor y Auditor
del Depto. de
Revision de
Dictdmenes

( Inicio )

Recibe del Departamento
de Programacion el oficio
de la carta invitacion

Realiza el procedimiento
de Pre-Inicio, verificando
que sean correctos los

Regresa al departamento
de programacion la carta
invitacion si se detectan
errores en la misma para
su correccion o su
revocacion

A

A 4

datos de la carta invitacion
con los antecedentes de
programacion

Notifica la carta invitacion
si no se detectan errores

Recibe los oficios
firmados, dirigidos a
diversas dependencias,
para su notificacion y

A

A 4

en la misma

v

Levanta constancia de
hechos elabora oficio a
diversas dependencias, si

Firma los oficios dirigidos

no se localiza al
contribuyente en el
domicilio fiscal, para firma
del Director

A 4

a diversas

seguimiento, para la
localizacion de los
contribuyentes y su
notificacién

Recibe escrito de
contestacion y
declaraciones de pago por
diferencia de impuestos

Reporta en el Sistema
Unico de Informacién para
Entidades Federativas
Integral la conclusién de la
revision sin observaciones

A

A 4

Realiza el andlisis y
valoracion de la

del contribuyente
dictaminado en las oficinas
de la autoridad

» . sz :
P| informacién proporcionada
por el contribuyente

si el contribuyente aclara
lo solicitado en la carta
invitacion
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Director de Auditoria

Jefe de

Departamento y

Supervisor de
Revision de
Dictdmenes

Jefe de Departamento
de Revision de
Dictamenes

Supervisor y Auditor
del Departamento de
Revisién de
Dictamenes

y Revision Fiscal.

Informa al departamento
de programacion que el
contribuyente no pagé o
las pagé parcialmente las
diferencias de impuestos
dictaminados, o no dio
contestacion alguna,
remitiendo el expediente
respectivo parra su
valoracion y efectos de
programacion de otros
métodos

Reporta la cifra con
observaciones en el
sistema Unico de
informacién para
entidades federativas
integral y concluye la
revision

A 4

Integra expedientes y los
turna al archivo para su

resguardo
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Verificacién de expedicion de comprobantes fiscales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-15
Unidad Responsable: Departamento de Revisiéon de Procedimientos Especiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes obligados a expedir
comprobantes fiscales, mediante visitas domiciliarias.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los

procedimientos de revision las disposiciones normativas que apliquen, asi como los criterios
normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

1.4 Fundamento Legal:

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,
Articulo 50

Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracién, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Verificacién de expedicion de comprobantes fiscales

Cddigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-15

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la orden de visita domiciliaria | Jefe de Dpto. de Orden de visita Orden de visita
de verificacion de expedicion de | Revisién de domiciliaria. domiciliaria
comprobantes fiscales del | Procedimientos recibida
departamento de programacion. Especiales.

2 |Realiza el procedimiento de Pre |Jefe de Dpto. de Orden de Visita Orden de Visita
inicio, verificando que  sean | Revision de Domiciliaria Domiciliaria con
correctos los datos de la orden con | Procedimientos visto bueno
los antecedentes de programacion. | Especiales y

supervisor.

3 |Regresa la orden al departamento | Jefe de Dpto. de Orden de Visita Memorandum
de programacion, si se detectan | Revisién de
errores en la misma para su|Procedimientos
reposicion o revocacion. Especiales.

4 |Entrega la orden de \visita|Jefe del Orden de visita Orden de visita
domiciliaria de verificacion de la|Departamento o con firma de
expedicion de comprobantes | Supervisor o recibido y
fiscales al visitado, representante | Auditor de Revision entregado
legal, encargado o a quien se |de Procedimientos
encuentre al frente del lugar |Especiales.
visitado, indistintamente, si no se
detectan errores en la orden.

5 |Revisa los comprobantes fiscales| Jefe del Dpto. o Comprobante Comprobante
que le fueron exhibidos y verifica | Supervisor o fiscal. fiscal revisado.
que expida los mismos. Auditor de Revision

de Procedimientos
Especiales

6 |Levanta acta sin observaciones, si|Jefe del Dpto. o Acta Acta con firma
se observa que expide | Supervisor o de los que
comprobantes y estos relinen los | Auditor de Revision intervinieron en
requisitos fiscales que obligan las | de Procedimientos la diligencia.
disposiciones fiscales. Especiales

7 |Levanta acta haciendo constar las | Jefe del Dpto. o Acta. Acta con firma
observaciones, relacionadas con la | Supervisor o de los que
no expedicion de comprobantes | Auditor de Revision intervinieron en
fiscales y/o la falta de requisitos | de Procedimientos la diligencia.
fiscales. Especiales

8 |Recibe pruebas o alegatos del|Jefe del Dpto. o Escrito y pruebas | Escrito con sello
visitado, representante legal o con | Supervisor o documentales. de recibido.
quien se entendi6 la visita para|Auditor de Revision
desvirtuar irregularidades. de Procedimientos

Especiales
9 |Valora las pruebas y alegatos Jefe del Dpto. o Escrito y pruebas | Escrito con sello

Supervisor o

documentales.

de recibido.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Auditor de Revision
de Procedimientos
Especiales

10 | Elabora el oficio de conclusion si se | Supervisor y Oficio Oficio con Visto
aclaran las irregularidades. Auditor del Depto. Bueno.

de Revision de
Procedimientos
Especiales
11 | Revisa el oficio de conclusién para | Jefe del Dpto. de Oficio Oficio rubricado
firma del Director. Revision de por el jefe de
Procedimientos departamento.
Especiales
12 | Firma el oficio de conclusién. Director de Oficio Oficio firmado.
Auditoria y
Revision Fiscal.

13 |Recibe el oficio de conclusién |Jefe del Dpto. de Oficio Oficio Recibido.

firmado. Revision de
Procedimientos
Especiales

14 | Notifica el oficio de conclusién sin | Auditor del Depto. | Oficio Oficio con acuse
observaciones, no se emite oficio de | de Revision de de notificado
imposicién de multa y se da por | Procedimientos
concluida la revision. Especiales

15 | Elabora el oficio de imposicién de | Jefe de Oficio. Oficio rubricado
multa de no aclararse las|Departamento de
irregularidades. Revision de

Procedimientos
Especiales.

16 |Firma el oficio de imposicion de | Director de Oficio Oficio firmado.

multa. Auditoria y
Revision Fiscal.

17 |Recibe el oficio de imposicion de | Jefe de Oficio Oficio firmado
multa firmado para turnar a la|Departamento de con acuse de
Direcciébn de Ingresos para su|Revision de recibo.
notificacion. Procedimientos

Especiales.
18 |Integra expedientes y los turna al | Auditor del Depto. | Expediente. Memorando de

archivo para su resguardo.

Fin del Procedimiento

de Revision de
Procedimientos
Especiales.

envio al archivo
con firma de
recibido.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Jefe del Dpto. y Jefe de Dpto., Director de Auditoria
Revision de supervisor de Supervisor, Auditor y Revisién Fiscal.
Procedimientos Revision de de Revision de
Especiales Procedimientos Procedimientos
Especiales Especiales

1 Inicio )

A 4
Recibe la orden de visita Realiza el procedimiento
domiciliaria de verificacion de Pre inicio, verificando
de expedicion de g que sean correctos los
comprobantes fiscales del ¥l datos de la orden con los
departamento de antecedentes de
programacion programacion
Regresa la orden al
departamento de
programacion, si se 4
detectan errores en la l .
misma para su reposicion Entrgga Ia_\ orden d_e_ V'S_',ta
0 revocacion domiciliaria de verificacion
de la expedicion de

comprobantes fiscales al
visitado, representante

legal, encargado o a quien

se encuentre al frente del

lugar visitado,
indistintamente, si no se
detectan errores en la
orden

A 4

v

Revisa los comprobantes
fiscales que le fueron
exhibidos y verifica que
expida los mismos

\ 4

Levanta acta sin
observaciones, si se
observa que expide

comprobantes y estos

retinen los requisitos
fiscales que obligan las

disposiciones fiscales




PERIODICO OFICIAL

Martes 25 de Diciembre de 218. 1a. Secc.

PAGINA 255

Jefe de Dpto.,
Supervisor, Auditor
del Depto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Supervisor Y Auditor
del Depto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Jefe del Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Levanta acta haciendo
constar las
observaciones,
relacionadas con la no
expedicion de
comprobantes fiscales
y/o la falta de
requisitos fiscales

\ 4

Recibe pruebas o
alegatos del visitado,
representante legal o
con quien se entendié

la visita para desvirtuar
irregularidades

A4
Valora 1as bruebas Elabora el oficio de
e ztos y o conclusién si se
9 = aclaran las

irregularidades

Revisa el oficio de
conclusion para firma

\4

del Director

Firma el oficio de
conclusion

Recibe el oficio de
conclusion firmado

A 4

A
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Auditor de Revision
del Dpto. de
Revision de

Procedimientos
Especiales

Jefe del Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.,
Supervisor, Auditor
de Revision de
Procedimientos
Especiales

Notifica el oficio de

Firma el oficio de

Fin

» imposicién de multa

conclusién sin Elabora el oficio de
observaciones, no se w| imposicién de multa de no
emite oficio de imposicién gl aclararse las
de multay se da por irregularidades
concluida la revision
Recibe el oficio de
Integra expedientes y los imposicién de multa
turna al archivo para su 2 firmado para turnar a la
resguardo Direccion de Ingresos para
su notificacion
\4

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de visitas domiciliarias de Impuestos Estatales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-16
Unidad Responsable: Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes en el domicilio
fiscal de los Contribuyentes.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los
procedimientos de revision las disposiciones fiscales que apliquen a cada caso en particular,
asi como los lineamientos normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Revision de Procedimientos Especiales.

1.4 Fundamento Legal:

» Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Articulo 50

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de visitas domiciliarias de Impuestos Estatales

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-16

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe la orden de visita domiciliaria | Jefe del Dpto. de | Orden de visita | Orden de visita

del departamento de programacion. Revision de domiciliaria. domiciliaria con
Procedimientos firma de recibido.
Especiales.

2 | Realiza el procedimiento de Pre inicio, | Jefe del Dpto. de | Orden de Visita | Orden de Visita
verificando que sean correctos los | Revision de Domiciliaria Domiciliaria con
datos de la orden con los |Procedimientos Visto bueno.
antecedentes de programacion. Especiales y

supervisor.

3 |Regresa la orden al departamento de | Jefe del Dpto. de | Orden de Visita | Memorandum
programacion, si se detectan errores | Revision De
en la misma para su reposiciéon o | Procedimientos
revocacion. Especiales

4 | Realiza el procedimiento de inicio si no | Jefe del Dpto. de | Orden de Visita | Orden verificada
se detectan errores en la orden,|Revision de
notificando la orden, levantando para | Procedimientos
dicho efecto acta parcial de inicio si se | Especiales,
localiza al destinatario en el domicilio | Supervisor o
fiscal. Auditor.

5 |Levanta constancia de hechos vy |Jefe de Dpto.de |Actade Acta de Hechos,
elabora oficio a diversas dependencias | Revision de Hechos, oficio |y oficio de
y entidades, si no se localiza al|Procedimientos de solicitud de | solicitud de
contribuyente en el domicilio fiscal, | Especiales o informacion. informacién con
para firma del Director. supervisor o el visto bueno

auditor.

6 |Firma los oficios dirigidos a diversas | Director de Oficios Oficios firmados.
dependencias. Auditoria y

Revision Fiscal.

7 | Recibe los oficios dirigidos a diversas | Jefe de Dpto. de | Oficios Oficios
dependencias firmados por el Director | Revision de notificados.
y procede a su notificacion para su |Procedimientos
localizacion e inicio de la revision. Especiales.

Supervisor y
auditor.

8 |Planea y desarrolla los procedimientos | Jefe de Control de Control de
de revisidn una vez habiendo iniciado | Departamento de |acuerdos. acuerdos
las facultades de comprobacion. Revision de firmado.

Procedimientos
Especiales,
Supervisor o
Auditor.

9 |Levanta actas parciales durante el|Supervisory Actas parciales. |Actas parciales
desarrollo de la revision. Auditor de firmadas.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Revision
Procedimientos
Especiales.

10 |Notifica los oficios que procedan |Supervisory Oficios Oficios
derivados de los procedimientos de | Auditor del Depto. notificados.
revision acordados. de Revision

Procedimientos
Especiales.

11 | Determina irregularidades se plasman | Supervisor y Cédulas de Cédulas de
en cédulas de papeles de trabajo y|Auditor del Depto. | papeles de papeles de
cuantifica el crédito fiscal. de Revision trabajo. trabajo con Visto

Procedimientos Bueno
Especiales.

12 | Somete a aprobacion de la cédula de | Jefe de Cédula de Cédula de

conclusiones del Director. Departamento de | conclusiones. conclusiones
Revision de aprobada.
Procedimientos
Especiales.

13 |Invita al contribuyente a la|Jefe de Cedula de Control de citas.
autocorreccion previo acuerdo con el | Departamento de |conclusiones
Director. Revision de aprobada

Procedimientos
Especiales.,

14 |Levanta Acta Final consignando la|Supervisory Acta final. Acta Final
autocorreccion fiscal, Si el | Auditor del Depto. firmada.
contribuyente, Representante Legal o |de Revision
tercero se autocorrige, no se emite | Procedimientos
liguidacion y se da por terminada la | Especiales.
revision.

15 |Levanta acta final consignando los | Supervisor y | Acta Final. Acta Final
hechos y omisiones determinados, no | Auditor del Depto. firmada.
se autocorrige el contribuyente. de Revision

Procedimientos
Especiales.

16 |Elabora el oficio de liquidacion del|Supervisory Oficio de Oficio de

Crédito Fiscal. Auditor del Dpto. | liquidacion. liquidacién con
de Revision de el Visto Bueno
Procedimientos
Especiales.

17 | Revisa y rubrica el oficio de liquidacién | Jefe del Dpto. de | Oficio de Oficio de
y lo envia al Director de Auditoria y | Revisién de Liquidacion Liquidacion
Revision Fiscal para su firma. Procedimientos revisado y

Especiales. rubricado.

18 | Firma el Oficio de liquidacion. Director de Oficio de Oficio de

Auditoria y Liquidacion Liquidacion
Revision Fiscal. firmado.

19 |Recibe el oficio de liquidacion firmado | Jefe del Dpto. de | Oficio de Oficio de
por el Director y lo remite para su |Revision de Liquidacion. liguidacion
notificacion a la Direccion de Ingresos. | Procedimientos notificado

Especiales.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
20 |Integra expedientes y los turna al|Supervisory Memorandum Memorandum
archivo para su resguardo. Auditor del Dpto. con acuse de
de Revision de recibo.
Fin de Procedimiento Procedimientos
Especiales.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Jefe del Dpto. y Jefe de Dpto. Director de Auditoria
Revision Supervisor De Supervisor, Auditor y Revisién Fiscal.
Procedimientos Revision de Revision de
Especiales Procedimientos Procedimientos
Especiales Especiales

( Inicio )

A 4
Recibe la orden de visita Realiza el procedimiento
domiciliaria del de Pre inicio, verificando
departamento de » que sean correctos los
programacion datos de la orden con los
antecedentes de
programacion
Regresa la orden al
departamento de
programacion, si se P
detectan errores en la <
misma para su reposicion Realiza el procedimiento
0 revocacion de inicio si no se detectan
errores en la orden,

notificando la orden,
levantando para dicho
efecto acta parcial de
inicio si se localiza al
destinatario en el domicilio
fiscal

v

\ 4

Levanta constancia de
hechos y elabora oficio a
diversas dependencia, si

no se localiza al
contribuyente en el
domicilio fiscal, para firma
del Director

Firma los oficios dirigidos
a diversas dependencias

A 4

Recibe los oficios dirigidos
a diversas dependencias
firmados por el Director y
procede a su notificacion v
para su localizaciéon e
inicio de la revision
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Jefe de Dpto.
Supervisor, Auditor
de Revision de
Procedimientos
Especiales

Supervisor y Auditor
del Dpto. de Revisién
de Procedimientos
Especiales

Jefe del
Departamento de
Revisiéon de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Planea y desarrolla los
procedimientos de revision
una vez habiendo iniciado

las facultades de
comprobacién

Levanta actas parciales

durante el desarrollo de la
revision

\ 4

\ 4

Notifica los oficios que
procedan derivados de los
procedimientos de revision

acordados

A 4

Determina irregularidades

se plasman en cedulas de
papeles de trabajo y
cuantifica el crédito fiscal

Levanta Acta Final
consignando la
autocorreccion fiscal, si el
contribuyente,

A 4

Somete a aprobacion del
Director

A 4

Representante Legal o
tercero se autocorrige, no
se emite liquidacion y se
da por terminada la
revision

A 4

Levanta acta final
consignando los hechos y
omisiones determinados,

no se autocorrige el
contribuyente

A

Invita al contribuyente a la
autocorreccion previo
acuerdo con el Director
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Supervisor y Auditor
del Depto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Jefe del Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.
Supervisor, Auditor
de Revision de
Procedimientos
Especiales

Elabora el oficio de
liquidacion del Crédito

Revisa y rubrica el oficio
de liquidacion y lo envia al

Fiscal

A 4

Director de Auditoria y
Revision Fiscal. y Revision
Fiscal para su firma

Firma el Oficio de

Integra expedientes y los
turna al archivo para su

Recibe el oficio de
liquidacién firmado por el

A

v

liquidacion

Fin

resguardo < Director y lo remite para su
notificacion a la Direccion
de Ingresos
A\ 4
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Revision de Gabinete de Impuestos Estatales
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-17
Unidad Responsable: Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes en las oficinas de
la autoridad.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. El Jefe de Departamento y el personal operativo observara para el desarrollo de los
procedimientos de revision las disposiciones normativas aplicables a cada caso en particular,
asi como los criterios normativos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Revision de Procedimientos Especiales.

1.4 Fundamento Legal:

» Cadigo Fiscal del Estado de Michoacan.
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Articulo 50.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2.
Capitulo VII.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revisién de Gabinete de Impuestos Estatales

Cadigo del Procedimiento:

P-SFA-DARF-17

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

supervisor y
auditor.

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe el oficio de solicitud de |Jefe de Dpto. de |Memorandum Memorando con
informaciéon y documentacion del | Revision de acuse de recibo.
departamento de programacion. Procedimientos

Especiales.

2 |Realiza el procedimiento de Pre |Supervisory Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
inicio, Verificando que sean |Auditor del de informaciony | de informacion y
correctos los datos del oficio de | Departamento de | documentacion. documentacion
solicitud de informacion y | Revision de con Visto Bueno.
documentacion con los | Procedimientos
antecedentes de programacion. Especiales

3 |Regresa el oficio de solicitud de | Jefe de Memorandum Memorandum con
informacion al departamento de | Departamento de acuse de recibo.
programacion, si se detectan | Revision de
errores en el mismo para su|Procedimientos
reposicion o revocacion. Especiales.

4 | Realiza el procedimiento de inicio | Jefe del Dpto. de | Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
si no se detectan errores en el|Revision de de informacion. de informacion
oficio de solicitud de informacion, | Procedimientos notificado.
notificandolo. Especiales o

Supervisor o
Auditor.

5 |Levanta constancia de hechos |Jefe de Dpto. de |Acta de Hechos, |Acta de Hechos,y
elabora oficio a diversas | Revision de oficio de solicitud | oficio de solicitud
dependencias, si no se localiza al | Procedimientos | de informacion. de informacion con
contribuyente en el domicilio fiscal, | Especiales. o el visto bueno
para firma del Director. supervisor o

auditor.

6 |Firma los oficios dirigidos a |Director de Oficios Oficios firmados.

diversas dependencias. Auditoria y
Revision Fiscal.

7 |Recibe los oficios dirigidos a |Jefe de Dpto.de |Oficios Oficios recibidos
diversas dependencias firmados | Revision de
por el Director y procede a su|Procedimientos
notificacién, para su localizacién e | Especiales.
inicio de la revision. Supervisor y

Auditor.

8 |Planea y desarrolla los | Jefe de Dpto. de | Control de Control de
procedimientos de revision una vez | Revision de acuerdos. acuerdos firmado.
habiendo iniciado las facultades de | Procedimientos
comprobacion. Especiales.,
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9 | Notifica los oficios que procedan | Supervisory Oficios Oficios notificados.
derivados de los procedimientos de | Auditor del Dpto.
revision acordados. de Revision de

Procedimientos
Especiales

10 |Elabora oficios de imposicién de | Supervisor o Oficio de Oficio de
multas minima y méaxima en el |Auditor del Dpto. |imposicion de imposicién de
caso de que el contribuyente,|de Revision de multa. multa con Visto
representante legal o tercero se |Procedimientos Bueno del Dpto.
niegue a proporcionar la | Especiales de Revision de
contabilidad, datos e informes que Procedimientos
le fueron solicitados al Especiales
contribuyente.

11 |Revisa y rubrica los oficios de |Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
imposiciébn de multas y turna al|Revision de imposicion de imposicién de
director para su firma. Procedimientos multa. multa rubricado.

Especiales.

12 |Firma los oficios de imposiciéon de | Director de Oficio de Oficio de

multas. Auditoria y imposicién de imposicién de
Revision Fiscal. | multa. multa firmado.

13 | Recibe los oficios de imposicion de | Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
multas y lo turna a la Direccion de | Revision de imposicion de imposicién de
Ingresos para su notificacion. Procedimientos multa. multa firmado con

Especiales. acuse de recibo.

14 | Elabora nuevamente la solicitud de | Supervisor o Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
informacién y documentacién en el | Auditor del Dpto. |de informaciény |de informaciény
caso de que el contribuyente, |de Revision documentacion. documentacion.
representante legal o tercero se |Procedimientos Visto Bueno del
niegue a proporcionar los datos e | Especiales Dpto. de Revision
informes que le fueron solicitados de Procedimientos
inicialmente. Especiales

15 |Revisa y rubrica el oficio de |Jefe de Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
solicitud de informacion y | Departamento de |de informaciény | de informaciény
documentacién y turna al director | Revisidn de documentacién documentacion
para su firma. Procedimientos rubricado.

Especiales.

16 |Firma el oficio de solicitud de | Director de Oficio de solicitud | Oficio de solicitud

informacién y documentacién. Auditoria y de informaciéony | de informaciony
Revision Fiscal. | documentacion documentacion
firmado.

17 |Recibe el oficio de solicitud de |Jefe de Dpto. de |Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
informacion y documentacion del | Revision de de informaciony | de informacion y
Director firmada. Procedimientos documentacion documentacion

Especiales. firmado y recibido

18 | Notifica la nueva solicitud de datos | Supervisor y Oficio de solicitud | Memorando con

e informes al contribuyente,
representante legal o tercero.

Auditor del Dpto.
de Revision de
Procedimientos
Especiales

de informacion y
documentacion

firma de recibido
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19 |Recibe los datos e informes que | Jefe de Dpto. de | Control de Control de
proporciona el  contribuyente, | Revision de acuerdos. acuerdos
representante legal o tercero en las | Procedimientos
oficinas de la autoridad, con motivo | Especiales.,
de la segunda solicitud y proceden | Supervisor y
a planear y desarrollar los | Auditor.
procedimientos de revision.

20 |Determina irregularidades  se | Supervisory Cédulas de Cédulas de
plasman en cedulas de papeles de | Auditor del Dpto. |papeles de papeles de trabajo
trabajo y cuantifica el crédito fiscal. | de Revision de trabajo. con Visto Bueno

Procedimientos
Especiales

21 | Somete a aprobacion del Director. | Jefe de Dpto. de | Cédula de Cédula de
Revision de conclusiones. conclusiones
Procedimientos aprobada.
Especiales.

22 |Invita al contribuyente a la|Jefe de Dpto. de |Cédula de Control de citas.
autocorreccion fiscal previo | Revisién de conclusiones
acuerdo con el Director. Procedimientos | aprobada.

Especiales.

23 |Elabora el oficio de conclusién | Supervisory Oficio de Oficio de
consignando la  autocorreccion | Auditor del Dpto. | conclusion. conclusién con
fiscal si el contribuyente se|de Revision Visto Bueno del
autocorrige. O sin observaciones. | Procedimientos jefe de

Especiales departamento.

24 | Revisa el oficio de conclusion | y lo | Jefe de Oficio de Oficio de
remite al Director de Auditoria y|Departamento de | conclusion. conclusién
Revisién Fiscal para su firma. Revision de rubricado.

Procedimientos
Especiales.

25 | Firma el oficio de conclusion. Director de Oficio de Oficio de
Auditoria y conclusion. conclusién.
Revision Fiscal. Firmado.

26 | Recibe el oficio de conclusion |Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
firmado. Revision de conclusion. conclusion.

Procedimientos Firmado.
Especiales.

27 | Notifica el oficio de conclusioén, no | Supervisor y Oficio de Oficio de
se emite liquidacion. Auditor del Dpto. | conclusién. conclusién

de Revision de notificado.
Procedimientos
Especiales

28 | Elabora el oficio de liquidacién del | Supervisor y Oficio de Oficio de
crédito fiscal. Auditor del Dpto. | liquidacién. liquidacion

de Revision de elaborado
Procedimientos
Especiales

29 |Revisa y rubrica el oficio de |Jefe de Dpto.de |Oficiode Oficio de
liquidacién y lo turna al Director de | Revision de liquidacion. liguidacion
Auditoria y Revision Fiscal para su | Procedimientos rubricado.
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firma. Especiales.
30 |Recibe el oficio de liquidacion |Jefe de Dpto. de | Oficio de Oficio de
firmado por el Director y lo remite | Revision de Liquidacion. liquidacién con
para su notificacién a la Direccién | Procedimientos acuse de recibo y
de Ingresos. Especiales. firmado
31 |Integra expedientes y los turna al | Supervisor o Memorandum Memorandum con

archivo para su resguardo.

Fin del Procedimiento

Auditor del Dpto.
de Revision de
Procedimientos
Especiales.

acuse de recibo.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Supervisor y Auditor
del Dpto. de Revisién
Procedimientos
Especiales

Jefe de Dpto.
Supervisor, Auditor
de Revision
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revisién Fiscal.

Inicio

Recibe el oficio de
solicitud de informacién y
documentacion del
departamento de
programacion

Realiza el procedimiento

de Preinicio, Verificando

que sean correctos los
datos del oficio de solicitud

Regresa el oficio de
solicitud de informacién al
departamento de
programacion, si se
detectan errores en el
mismo para su reposicion
0 revocacion

> de informacion y
documentacién con los
antecedentes de
programacion
N

Realiza el procedimiento
de inicio si no se detectan
errores en el oficio de

A 4

solicitud de informacién,
notificAndolo

\ 4

Levanta constancia de
hechos elabora oficio a
diversas dependencias, si
no se localiza al
contribuyente en el
domicilio fiscal, para firma
del Director

Firma los oficios dirigidos

Recibe los oficios dirigidos
a diversas dependencias
firmados por el Director y
procede a su notificacion,
para su localizacién e
inicio de la revision

a diversas dependencias

v

Planea y desarrolla los
procedimientos de revision
una vez habiendo iniciado

las facultades de
comprobacion
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Supervisor Y Auditor
del Dpto. de

Jefe de Departamento
de Revision de

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Jefe de Dpto.
Supervisor, Auditor
de Revision de

Revision Procedimientos
Procedimientos Especiales Procedimientos
Especiales Especiales

Notifica los oficios que
procedan derivados de los
procedimientos de revision

acordados

v

Elabora oficios de
imposicién de multas
minima y maxima en el
caso de que el
contribuyente,

Revisa y rubrica los oficios
de imposicién de multas y

Firma los oficios de
> imposicién de multas

representante legal o
tercero se niegue a
proporcionar la
contabilidad, datos e
informes que le fueron
solicitados al contribuyente

Elabora nuevamente la
solicitud de informacién y
documentacion en el caso

de que el contribuyente,

representante legal o

L turna al director para su
firma

Recibe del Director los
oficios de imposicién de

Firma el oficio de solicitud
de informacién y

Notifica la nueva solicitud
de la contabilidad, datos o
informes al contribuyente, |

tercero se niegue a [——|  multasylotunaala <
proporcionar la Direccion de. Ingresos para
contabilidad, datos e su notificacion
informes que le fueron
solicitados inicialmente al
contribuyente
Revisa y rubrica el oficio
o | de solicitud de informacion
»| ydocumentacion y turna al

director para su firma

Recibe el oficio de
solicitud de informacion y

v

documentacion

A

representante legal o
tercero

documentacion del
Director firmada

Recibe los datos e
informes que proporciona
el contribuyente,
representante legal o
tercero en las oficinas de
la autoridad, con motivo de

A 4

la segunda solicitud y
proceden a planear y
desarrollar los
procedimientos de revision

Supervisor Y Auditor
Del Depto. de Revision
Procedimientos
Especiales

Jefe del Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria y
Revisién Fiscal.

Jefe de Dpto.
Supervisor, Auditor
del Depto. de
Revision de
Procedimientos
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Especiales

Determina irregularidades
se plasman en cedulas de
papeles de trabajo y
cuantifica el crédito fiscal

Somete a aprobacion del
Director.

Elabora el oficio de
conclusién consignando la
autocorreccion fiscal si el
contribuyente se
autocorrige. O sin
observaciones

v

Invita al contribuyente a la
autocorreccion fiscal
previo acuerdo con el

Director

Revisa el oficio de
conclusion y lo remite al
Director de Auditoria y
Revision Fiscal. y revision
Fiscal para su firma

Notifica el oficio de
conclusién, no se emite
liquidacion

Recibe el oficio de
conclusion firmado

A 4

Firma el oficio de
conclusion

v

Elabora el oficio de
liquidacion del crédito
fiscal

Integra expedientes y los
turna al archivo para su
resguardo

A4

Revisa y rubrica el oficio
de liquidacion y lo turna al
Director de Auditoria y
Revision Fiscal. y Revision
Fiscal para su firma

v

Fin

Recibe el oficio de
liquidacion firmado por el
Director y lo remite para su
notificacion a la Direccién
de Ingresos

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cartas invitacion Impuestos Estatales.
Cadigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-18
Unidad Responsable: Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Invitar a los contribuyentes de los cuales se tiene el antecedente de alguna irregularidad, para que
corrijan su situacion fiscal de manera voluntaria.
1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. El Jefe de Departamento, Supervisor y personal operativo observara para el desarrollo de los
procedimientos de revision, las disposiciones normativas aplicables y los criterios normativos
correspondientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para el Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

1.4 Fundamento Legal:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Articulo 50.

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, Numeral 1.3.2. del
Capitulo VILI.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Cartas invitacion impuestos estatales.

P-SFA-DARF-18

Cédigo del Procedimiento:

Unidad Responsable:

Departamento de Revision de Procedimientos Especiales

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe del Departamento de |Jefe de Dpto.de |Oficio de carta Oficio con firma
Programacion el oficio de la carta | Revisién de invitacion. de recibido.
invitacion. Procedimientos

Especiales.

2 |Realiza el procedimiento de Pre-|Jefe de Dpto. de |Carta invitacion. Carta invitacién
Inicio, verificando que sean|Revision de con Visto Bueno
correctos los datos de la carta|Procedimientos del jefe de
invitacion con los antecedentes de | Especiales, departamento.
programacion. Supervisor y

Auditor

3 |Regresa al departamento de |Jefe de Dpto. de |Memorandum. Memorando con
programacion la carta de invitacion | Revision de carta invitacién firma de
si se detectan errores en la misma | Procedimientos recibido.
para su correccion o su revocacion. | Especiales.

4 | Notifica la carta invitacion si no se | Jefe de Dpto. o Carta invitacion. Carta invitacion.
detectan errores en la misma Supervisor o Notificada.

Auditor del Dpto.
de Revision de
Procedimientos
Especiales.

5 |Levanta constancia de hechos |Jefe de Dpto. de |Acta de Hechos, Acta de Hechos,
elabora oficio a diversas | Revision de oficio de solicitud y oficio de
dependencias, si no se localiza al | Procedimientos | de informacion. solicitud de
contribuyente en el domicilio fiscal, | Especiales, o informacioén con
para firma del Director. supervisor o oficio elaborado

auditor.

6 |Firma los oficios dirigidos a |Director de Oficios Oficios
diversas dependencias. Auditoria y firmados.

Revision Fiscal.

7 |Recibe del Director los oficios |Jefe de Dpto. de |Oficios Oficios recibidos
firmados, dirigidos a diversas | Revision de
dependencias, para su notificacion | Procedimientos
y seguimiento, para la localizacion | Especiales.
de los contribuyentes 'y su|Auditor
notificacion.
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8 |Recibe escrito de contestacion y |Jefe de Dpto. de |Escrito de Escrito de
declaraciones de pago  de |Revision de contestacion. contestacion
impuestos en las oficinas de la|Procedimientos con sello de
autoridad. Especiales., recibido

Supervisor o
Auditor

9 |Realiza el andlisis y valoracién de | Supervisor Documentacion Cedula de
la informacion proporcionada por el | Auditor del Dpto. | proporcionada por | conclusiones
contribuyente de Revision el contribuyente

Procedimientos
Especiales.

10 |Reporta la terminacion de la|Jefe de Dpto.de |Cedulade Registro del
revision sin observaciones, si el |Revision de conclusiones. sistema.
contribuyente aclara Lo solicitado | Procedimientos
en la carta invitacion. Especiales

11 |Informa al departamento de |Jefe de Dpto. o |Memorandoy Memorando con
programacion que el contribuyente | Supervisor de Expediente acuse de
no pagé o pagd parcialmente los | Revision de recibido
impuestos omitidos, o no dio|Procedimientos
contestacion alguna, remitiendo el | Especiales.
expediente respectivo parra su
valoracion y efectos de
programacion de otros métodos.

12 |Reporta la terminacion de la|Jefe del Declaraciones y Registro del
revision con observaciones, con el | Departamento de |formato de sistema.
cambio de método y/o con la cifra | Revision de terminacion
cobrada, una vez comprobado el|Procedimientos
pago de los impuestos. Especiales.

13 |Integra expedientes y los turna al | Supervisor Expedientes Expedientes

archivo para su resguardo

Fin del Procedimiento

Auditor del Dpto.
de Revision de
Procedimientos
Especiales.

integrados y
resguardados
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Dpto. de

Jefe de Dpto.

Director de Auditoria

Supervisor y Auditor

Revision de Supervisor, Auditor y Revision Fiscal. del Dpto. de Revisién
Procedimientos del Dpto. de Revisién de Procedimientos
Especiales de Procedimientos Especiales
Especiales
( Inicio )
\ 4 Realiza el procedimiento

Recibe del Departamento
de Programacion el oficio

de Pre inicio, Verificando
que sean correctos los
datos del oficio de solicitud

de la carta invitacion

de informacion y
documentacién con los
antecedentes de
programacion

Regresa al departamento
de programacion la carta
invitacion si se detectan
errores en la misma para
su correccién o su
revocacion

Notifica la carta invitacion

Reporta la terminacién de
la revision sin
observaciones, si el
contribuyente aclara Lo

A

P si no se detectan errores

en la misma

v

Levanta constancia de
hechos elabora oficio a
diversas dependencia, si

Firma los oficios dirigidos

no se localiza al
contribuyente en el
domicilio fiscal, para firma
del Director

Recibe del Director los
oficios firmados, dirigidos
a diversas dependencias,

para su notificacién y

A 4

a diversas dependencias

seguimiento, para la il

localizacion de los

contribuyentes y su
notificacién

v

Recibe escrito de
contestacion y

Realiza el anélisis y
valoracion de la

declaraciones de pago de
impuestos en las oficinas
de la autoridad

P informacion proporcionada
por el contribuyente

solicitado en la carta
invitacion
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Jefe de Dpto.,
Supervisor, Auditor
de Revision de
Procedimientos
Especiales

Jefe de Dpto. de
Revision de
Procedimientos
Especiales

Director de Auditoria
y Revision Fiscal.

Supervisor y Auditor

del Dpto. de Revisién
de Procedimientos

Especiales

Informa al departamento
de programacion que el
contribuyente no pagé o
pag6 parcialmente los
impuestos omitidos, o no
dio contestacion alguna,
remitiendo el expediente
respectivo parra su
valoracion y efectos de
programacion de otros
métodos

Reporta la terminacion de
la revisién con
observaciones, con el
cambio de método y/o con

A 4

la cifra cobrada, una vez
comprobado el pago de
los impuestos

Integra expedientes y los
turna al archivo para su

A 4

resguardo

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Visita domiciliaria de Comercio Exterior
Cédigo del Procedimiento: P-SFA-DARF-19
Unidad Responsable: Departamento de Comercio Exterior

1.1 Ob