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SH-SUBI-APEYEO-001

Nombre del Procedimiento: Supervision de la operatividad de las delegaciones de hacienda.

Propdsito: Verificar que la operatividad de las delegaciones de hacienda se apegue a lo establecido
en la normatividad vigente.

Alcance: Desde la elaboracion del proyecto de supervision anual; hasta el envio del oficio de cierre de
supervision.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Las supervisiones presenciales y/o electrénicas a las delegaciones de hacienda, se realizaran
con base al cronograma de actividades inmerso en el proyecto de supervision de las
actividades administrativas y operativas de las delegaciones de hacienda, autorizado por el
titular de la Subsecretaria de Ingresos, al inicio de cada ejercicio fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora proyecto anual de supervision presencial y/o electronica de la operatividad de las
delegaciones de hacienda y sus 6rganos administrativos, mediante la cual se determinara la
eficacia de la operatividad de las mismas en apego a la normatividad vigente.

2. Presenta de manera econdémica al titular de la Subsecretaria de Ingresos, el proyecto de
supervisién, para su autorizacion.

3. Recibe del titular de la Subsecretaria de Ingresos, visto bueno para ejecutar las supervisiones
proyectadas.

4, Solicita a través de correo electrénico a la Direccion de Ingresos y Direccién de Cobranza,
informacion relacionada con las obligaciones fiscales y recaudacién, para realizar comparativo
con la informacién a recabar en las supervisiones de las delegaciones de hacienda.

5. Recibe de la Direccion de Ingresos y Direccion de Cobranza, a través de correo electronico, la
informacién solicitada; analiza la informacién y verifica si la supervision se realizara de manera
presencial y/o electrénica, y determina.

¢La supervision es electronica?

Si. ContintGa en la actividad No. 5a
No. ContinGa en la actividad No. 6 (presencial)

5a. Elabora memorandum mediante el cual comunica que dar inicio la supervisién de la delegacion
de hacienda y sus 6rganos administrativos; asi mismo solicita la informacion a evaluar; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de las delegaciones de hacienda.
13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 8

6. Elabora memorandum mediante el cual comunica que dard inicio la supervisién de la delegacion
de hacienda y de sus 6rganos administrativos; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
23, Copia de memorandum: Archivo.

7.  Acude a la delegacién de hacienda y realiza supervision a sus 6rganos administrativos, entrevista
al personal en temas fiscales y de recaudacién, solicita documentacion soporte para revision y
captura imagenes fotograficas para evidencias.

Continda en la actividad No. 9
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8. Recibe de la delegacion de hacienda via correo electréonico u oficio la informacién a evaluar;
analiza y compara con la informacion solicitada a la Direccién de Ingresos y Direccion de
Cobranza.

9. Integra dos tantos del cuadernillo de verificacion del desarrollo de actividades operativas de la
delegaciéon de hacienda y sus érganos administrativos, en el cual emite observaciones y
sugerencias de mejora en su operatividad y determina.
¢, Se detectaron anomalias?

Si. ContinGia en la actividad No. 9a
No. Continlia en la actividad No. 11
9a. Elabora memorandum mediante el cual envia el cuadernillo de verificacion con las observaciones
emitidas; asi mismo comunica los tiempos para la solventacion; firma, fotocopia, sella de
despachado, anexa cuadernillo y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum y anexo: Titular de la delegacion de hacienda.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 10

10. Recibe de la delegacién de hacienda correspondiente, memorandum en el que envia la
solventacién de las observaciones emitidas; integra el expediente, analiza, verifica si solventé lo
solicitado y determina.
¢ Solventaron todas las observaciones?

No. Continta en la actividad No. 10a
Si. Continda en la actividad No. 11

10a. Solicita a través de correo electronico al titular de la delegacién de hacienda correspondiente,
envie la solventacion de todas las observaciones para su evaluacién, otorgandole un nuevo plazo
para la entrega de la misma.

Regresa a la actividad No. 10
11. Elabora memorandum mediante el cual comunica el cierre de la supervision; firma, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular de la delegacién de hacienda.
13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
23, Copia de memorandum: Archivo.
Continda en la actividad No. 12
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Nota: En caso que las delegaciones de hacienda no solventen todas las observaciones, se comunicara
de manera oficial al titular de la Subsecretaria de Ingresos para lo toma de decisiones.

12. Presenta al titular de la Subsecretaria de Ingresos, un tanto del cuadernillo de verificaciéon del
desarrollo de actividades operativas de las delegaciones de hacienda, anexa imagenes
fotogréaficas y documentacion soporte de la visita realizada y/o cédulas de evaluacion electrénica
para conocimiento.

13.  Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1112

1115



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-APEYEO-002

Nombre del Procedimiento: Seguimiento al Programa Anual de Capacitacion con Entidades
Federativas (PACEF).

Propoésito: Fortalecer el desarrollo profesional de los servidores publicos de la Subsecretaria de
Ingresos, para la ejecucion de las actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la invitacion al Programa Anual de Capacitacion con Entidades
Federativas; hasta elaborar el informe de participacion de los servidores publicos.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El nimero de formacion a estudiar por participante es ilimitado, y Unicamente podran
inscribirse una sola vez.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de correo electrénico de la Administracion Central de Programas Operativos con
Entidades Federativas (ACPOEF) del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), invitacion al
Programa Anual de Capacitacion con Entidades Federativas (PACEF) para participar en las
capacitaciones en linea; asi mismo, solicita la designacion del personal que fungird como enlace
para las acciones formativas.

2. Envia a la ACPOEF a través de correo electrénico, datos de la persona designada como enlace
para las acciones formativas.

3. Recibe via correo de la ACPOEF, el link de acceso a la plataforma SATCLOUD vy la contrasefia
para descargar la Guia Operativa, asi como los videos tutoriales, infografias, ligas de acceso a la
encuesta de satisfaccion y formatos de control.

4, Elabora invitacién via correo electronico dirigida a los titulares de las direcciones y de las
delegaciones de hacienda de la Subsecretaria de Ingresos, para participar en el PACEF,
solicitando la designacion de las personas que fungirdn como enlace para el seguimiento de las
capacitaciones.

5. Recibe via correo electronico de las direcciones y de las delegaciones de hacienda, datos de las
personas que fungirdn como enlace.

6. Elabora Guia Operativa para la Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion con Entidades
Federativas, para su envio correspondiente.

7. Solicita via correo electrénico a los enlaces de las direcciones y de las delegaciones de hacienda,
relacién de servidores publicos que participaran en las capacitaciones; anexa Guia Operativa en
mencion la cual especifica los pasos a seguir en el desarrollo del programa, adjunta formato de
asistencia y formatos para el despliegue de informacion (videos tutoriales, infografias, ligas de
acceso a la encuesta de satisfaccion y formatos de control de asistencia).

8. Recibe de los enlaces via correo electrénico, relacion del personal a participar en el PACEF.

9. Recibe de los enlaces via correo electronico, informe semanal de avance de las capacitaciones,
para el control correspondiente.

10. Recibe de la ACPOEF a través de correo electrénico, reporte semanal de avance de la
participacion de los servidores publicos, concilia con los informes semanales de avance recibidos
por los enlaces.

Nota: En caso de diferencia, establece comunicacion con los titulares de las direcciones y de las
delegaciones de hacienda, para conocer el motivo por el cual no se cumple con la programacién de las
capacitaciones.

11. Elabora reporte del avance semanal obtenido en el PACEF e informa al titular de la Subsecretaria
de Ingresos, titulares de las direcciones y de las delegaciones de hacienda en reuniones

sostenidas.
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12. Elabora informe de la participacion de los servidores publicos de la Subsecretaria de Ingresos al
finalizar el PACEF y presenta al titular de la Subsecretaria de Ingresos, titulares de las
direcciones y de las delegaciones de hacienda en reuniones sostenidas.

13. Respalda informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1115

1118



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

S

H-SUBI-APEyEO-003

Nombre del Procedimiento: Revision de las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR) y
Formas Oficiales Valoradas (FOV) en las delegaciones de hacienda.

Propésito: Controlar las FORR y FOV, bajo resguardo de las delegaciones de hacienda.

Alcance: Desde la integracion de la informacién de los reportes generados; hasta recibir la
solventacion de las observaciones en caso de existir.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora cronograma para la revision de las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida
(FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) en las delegaciones de hacienda e integra
informacion correspondiente.

2. Elabora oficio mediante el cual informa el periodo en que se llevara a cabo la revisién de las
FORR y FOV; firma, fotocopia, acude a la delegacién de hacienda que corresponda, entrega
oficio y recaba sello de recibido.

Nota: Entrega copia del oficio al titular de la Subsecretaria de Ingresos.

3. Acude a la Oficina y/o Seccién de Valores y Contabilidad o Centro de Recaudacién Local que
corresponda e inicia revision de las FORR y FOV, referente a inventario fisico, asi como del
manejo y control de las mismas.

4, Revisa resultado del inventario fisico de las FORR y FOV con los resultados del Sistema Integral
de Recaudacién (SIR), Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET) y Sistema
GE360 (para Modulos de Cobro Exprés), emitidos por la Oficina y/o Seccién de Valores y
Contabilidad o Centro de Recaudacién Local; concilia con los reportes de existencia y consumo,
asi como con los cortes de caja, en caso de ser necesario.

5. Elabora acta administrativa mediante la cual informa los resultados del inventario fisico, la
conciliacién y revisiéon del manejo y control de las FORR y FOV, otorga plazo para solventar las
observaciones en caso de existir, solicitando la documentacion soporte; firma y recaba firma del
titular de la delegacion de hacienda, asi como de los que participaron en la revision.

6. Recibe del titular de la delegacion de hacienda correspondiente, oficio mediante el cual envia la
solventacién de las observaciones anteriormente sefialadas; revisa que la documentacion soporte
esté debidamente justificada y determina.
¢ Solvento las observaciones en su totalidad?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7

6a. Informa via correo electrénico al titular de la delegacion de hacienda correspondiente que las
observaciones no fueron solventadas, otorgdndole nuevo plazo para la solventacion de las
mismas.
Regresa a la actividad No. 6

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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H-SUBI-APEyEO-004

delegaciones de hacienda.

Nombre del Procedimiento: Tramite de las necesidades técnicas y administrativas de las

Propésito: Eficientar la operatividad de las delegaciones de hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la problematica y/o necesidad de las delegaciones de hacienda;
hasta comunicar a las mismas que la problemaética o necesidad presentada fue atendida.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Préxima revision
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de la delegaciéon de hacienda correspondiente, oficio, memorandum, tarjeta informativa o
correo electrénico en el que envia informacion referente a la problematica o necesidad requerida;
analiza a fin de canalizarla al 6rgano administrativo que corresponda.

Elabora oficio o memorandum mediante el cual solicita atienda la problematica o necesidad de la
delegacion de hacienda; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio o memorandum: Titular del 6rgano administrativo que corresponda.

12, Copia de oficio o memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio o memorandum: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.

32, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Nota: La solicitud de atencion de la problemética, también se puede tramitar a través de correo
electrénico o via telefonica.

3.

5.

Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, oficio, memorandum y/o correo electrénico
mediante el cual comunica que la solicitud fue atendida.

Comunica a la delegacién de hacienda, a través de oficio, memorandum, tarjeta informativa o
correo electronico, que la probleméatica o necesidad presentada fue atendida.

Archiva documentacion e informacion electronica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de proyectos ejecutivos para la adquisiciéon de Formas
Oficiales de Reproduccidn Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).

delegaciones de hacienda.

Propésito: Contar con las FORR y FOV suficientes para la dotacion de manera oportuna a las

Alcance: Desde la verificacion del inventario de las FORR y FOV; hasta dar seguimiento al proceso
de adquisicion y entrega de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

Estado de Chiapas.

Politicas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e La Unidad de Apoyo Administrativo una vez realizada la compra de las FORR y FOV, debera
turnar a este 6rgano administrativo, copia del contrato de las mismas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Verifica el inventario de las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas
Oficiales Valoradas (FOV), resguardadas en la Béveda de Formas Oficiales de Reproduccién
Restringida y Formas Oficiales Valoradas, y determina el stock de acuerdo al consumo y
padrones vehiculares, seguiin corresponda; realiza la proyeccion del siguiente ejercicio fiscal y
presenta al titular de la Subsecretaria de Ingresos, para su aprobacion.

Nota: En caso de haber modificaciones en la proyeccion, estas se solventaran las veces que sea
necesario.

2. Elabora memorandum de solicitud de liberacién y garantia de los recursos para la adquisicion de
las FORR y FOV; rubrica, recaba firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

22, Copia de memorandum: Expediente.

32, Copia de memorandum: Archivo.

3. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del memorandum de la liberacion del recurso
solicitado.

4., Elabora memorandum de solicitud de cotizacion para la adquisicion de FORR y FOV; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum: Expediente.

32, Copia de memorandum: Archivo.

5. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el que envia la cotizacion
solicitada.

6. Elabora proyectos ejecutivos para la adquisicion de las FORR y FOV, y envia por correo
electrénico a la Unidad de Planeacion, para revision.

7. Recibe de la Unidad de Planeacion a través de correo electronico, las observaciones sefialadas
en los proyectos ejecutivos, realiza las adecuaciones; rubrica y recaba firma del titular de la
Subsecretaria de Ingresos.

8. Elabora memorandum mediante el cual anexa original de los proyectos ejecutivos y cotizacién
para su autorizacion; rubrica, recaba firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Expediente.

32, Copia de memorandum: Archivo.

9. Recibe de la Unidad de Planeacion, memorandum mediante el cual comunica la autorizacion de
los proyectos, para el seguimiento correspondiente, asi como copia de los proyectos autorizados.

10. Elabora memorandum mediante el cual solicita la gestién para la adquisicion de las FORR y FOV,
anexa copia de los proyectos autorizados; rubrica y recaba firma del titular de la Subsecretaria de
Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.

22, Copia de memorandum: Expediente.

32, Copia de memorandum: Archivo.

11. Establece comunicacion via telefénica con la Unidad de Apoyo Administrativo para dar
seguimiento al proceso de adquisicion y entrega de las FORR y FOV.

12. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Recepcién y revision de las Formas Oficiales de Reproduccién
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).

Propoésito: Resguardar y controlar las FORR y FOV en la Béveda de Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas.

Alcance: Desde la recepcién de las FORR y FOV; hasta actualizar el archivo electrénico del ingreso
de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Debera mantener el resguardo, control y condiciones que garanticen la integridad de las
Formas Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del proveedor, hojas de remision y/o formato de entrega, donde especifica el nimero de
remision o pedido, claves de los formatos, cantidad, nimero de entrega y nimeros de folios de
las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV),
conforme a la solicitud realizada a la Unidad de Apoyo Administrativo. (Ver procedimiento No.
SH-SUBI-APEYEO-005).

Nota: La actividad antes mencionada, se realiza en la Boveda de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida y Formas Oficiales Valoradas, registrando la visita del proveedor en la bitacora de control de
acceso a Béoveda.

2.

2a.

2b.

Corrobora el folio inicial y final de las FORR y FOV, indicado en las cajas recibidas, contra las
hojas de remision y/o formato de entrega, y determina.

¢ Existen inconsistencias en la revision?

Si. ContinGa en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

Informa via telefénica y correo electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo, a fin de que
comunique al proveedor.

Recibe del proveedor oficio mediante el cual realiza entrega de las FORR y FOV por concepto de
correccion de inconsistencias.

Regresa a la actividad No. 2

Almacena las cajas de las FORR y FOV en el area designada en la Boveda; firma y sella las
hojas de remision y/o formato de entrega, anota leyenda Sujeto a Revision, asi como las
observaciones correspondientes; elabora acta administrativa en la que especifica las FORR y
FOV recibidas, y recaba firma de los involucrados en el proceso de recepcion.

Verifica de manera detallada las caracteristicas y especificaciones de las FORR y FOV recibidas,
asi como el consecutivo de los folios, la calidad de impresion vy filtros de seguridad.

Captura en el archivo Cédula de Registro de Verificacién de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida y Formas Oficiales Valoradas, nombre y clave de las FORR y FOV, fecha, niUmero de
caja, folio inicial y final, cantidad recibida y verificada, diferencia y observaciones y/o
cancelaciones, en caso de existir; asi mismo especifica nombre y firma de quien verifica; rubrica
la caja revisada y en su caso, sella de cancelado las FORR y FOV con inconsistencias.

Nota: en caso de existir inconsistencias, comunica de manera oficial a la Unidad de Apoyo Administrativo.

6. Ordena las FORR y FOV por tipo, modalidad, servicio, otros, para su facil localizacion.
7. Sella las cajas de las FORR y FOV con cinta adhesiva, firma a fin de evitar posibles violaciones y
emplaya por lotes para evitar ser sustraidas.
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8. Actualiza archivo electrénico de inventario de las FORR y FOV ingresadas, incluyendo las que
cuentan con inconsistencias.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Asignacién electrénica de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida
(FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) a las delegaciones de hacienda.

Propésito: Dotar de FORR y FOV a las delegaciones de hacienda, a fin de que cuenten con los
insumos necesarios para dar cumplimiento a los requerimientos de los contribuyentes.

Alcance: Desde la recepcion de la solitud de FORR y FOV; hasta actualizar el control interno de las
mismas, en caso de inconsistencias.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
e La asignacion electrénica de las FORR y FOV a las delegaciones de hacienda, sera de
acuerdo al consumo y existencia en la Béveda de Formas Oficiales Valoradas y Formas

Oficiales de Reproduccién Restringida.
e Laentrega de las FORR y FOV en la Boveda, sera conforme el calendario establecido.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de la delegacion de hacienda que corresponda a través de correo electrénico, solicitud de
Formas Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).

Verifica mediante reportes enviados por las delegaciones de hacienda, la existencia fisica y
consumo de FORR y FOV, asi mismo verifica la existencia fisica en la Béveda de Formas
Oficiales de Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas, para la asignacion
electronica.

Nota: Los reportes de existencia fisica y consumo de FORR y FOV, son enviados por las delegaciones de
hacienda de manera semanal.

3.

Determina cantidad, folios y/o series de las FORR y FOV de acuerdo al reporte de existencia y
consumo, y de la existencia en la Béveda; realiza la asignacion electrénica y envia a través de
correo electronico a la delegacion de hacienda, solicitando el llenado del Formato Solicitud de
Formas Oficiales de Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas (F- FORR/FOV-3).

Recibe de la delegacion de hacienda a través del habilitado, Formato F- FORR/FOV-3, llenado y
firmado en tres tantos originales; firma, sella con la leyenda “generado”, agrega fecha y hora, y
entrega dos tantos al habilitado a fin de que acuda a la Béveda a la recepcién de las FORR y
FOV asignadas.

Actualiza el control interno de las FORR y FOV, conforme a lo entregado a las delegaciones de
hacienda.

Recibe de la Boveda, tarjeta informativa mediante la cual envia el Reporte de Existencia de
Formas Oficiales de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales Valoradas para su conciliacion.

Realiza conciliacion de las FORR y FOV contra el Reporte en mencién, y determina.
¢ Existen diferencias?

Si. Contindia en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 9

Nota: Esta actividad se realiza cada fin de mes.

7a.

7b.

Comunica mediante correo electrénico a la Béveda, las inconsistencias detectadas para la
solventacién.

Recibe de la Béveda, a través de correo electrénico, las solventaciones de acuerdo a las
inconsistencias emitidas.

Continda en la actividad No. 8
Actualiza archivo electrénico del control interno de las FORR y FOV.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SOLICITANTE: FECHA:
UNIDAD S%:_:REARDDA DESCRIPCION DEL ARTICULO Aﬁm&:gﬂ SERIE FOLIOS No.

FORMAS OFICIALES
(Fo

OBSERVACIONES:

RR) ¥ FORMAS OFICIALES VALORA!

FRODUCCION RESTIRNGIDA | FORNAS OFICIALED UALORADAS DSPENDIENTE O5L AMEA
FOV) . CUYA CANTIDAD Y CARACTERISTICAS
5: CBSERVANDO EN TODO MOMENTD LA QBLIGACICN QUE COMO SERVIDORES PUBLICOS IMPONE LA LEY

ROGRANAS SSPECIALES ¥ VALUAC\DN OPERATIVA, LAS FORMAS OFICIALES DE
TUD, ALAS RAEL USO DE ACUERDD COM LOS FINES
MINISTRATIVAS OE. _cnwu.,

NOMERE. FIRMA ¥ SELLO
DELEGADO DE HACIENDA

REVISO Y AUTORIZO
ROCIO LILIANA OVANDO TRUJILLO

JEFA DEL AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y
EVALUACION OPERATIVA

RECIBIO
ALEJANDRO MOGUEL DE COSS NOMBRE Y FIRMA

DE FORMAS PERSONAL HABILITADO
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Y SUBSECRETARIA DE INGRESOS , ) ) ]
AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA CODIGO | SHISUBIAPEYEO/DD3
bl INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE FORMAS OFICIALES DE FEVISION 3
REPRODUCCION RESTRINGIDA Y FORMAS OFICIALES VALORADAS
F-FORRIFOV-3 FECHA 13/ABRIL/2024
SOLICITANTE: @ FOLICITUD Mo . FECHA: .
uMInaD ﬁtﬂ'ﬁ“gﬁ DESCRIFCHN DEL ARTICULD ,:?"&'lgﬁ. SERE —n FELIO8 ho. Ty

OJNO

OB SERVACIONES:

ERTREGS neces
ALEMMIAGWIUEL DE G088 WOMERE ¥ FRMA
Gk oo T FOSALAL CFIILES SERLARAL WATLITALA

BHITH! ¥ IFUMAL,

EPCCIN REsAON o
E— s

" DFICHAES WLCANAG

Nombre de la delegacion de hacienda que solicita las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) v
Formas Oficiales Valoradas (FOV).

2. Nimero de la solicitud asignada por el Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, y enviada con
anterioridad mediante cormeo electronico.

3. Fecha en la que se realizara la visita del personal habilitado.

4. Unidad (pieza o juego) de la FORR y FOV solicitada.

5. Cantidad de FORR y FOV solicitadas o que pretende se le asignen.

6. Descripcion detallada de las FORR y FOV, sin abreviaturas.

7. Cantidad de FORR y FOV autorizadas por el Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, y enviada
con anterioridad mediante comeo electronico.

8. Serie (alfabética, numérica o alfanumérica, dependiendo el tipo de FORR y FOV), asignada por el Area de
Programas Especiales y Evaluacion Operativa, y enviada con anterioridad mediante cormeo electronico.

9. Folio inicial comespondiente a la FORR y FOV asignadas por el Area de Programas Especiales y Evaluacion
Operativa, y enviado con anteroridad mediante comeo electronico.

10. Folio final comespandiente a la FORR y FOV asignado por el Area de Programas Especiales y Evaluacion
Operativa, y enviado con anterioridad mediante comeo electronico.

11. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, donde se anotara si
existe alguna inconsistencia ylo correccidn con los datos de |a solicitud.

12. Nombre, fima v sello del delegado de hacienda que realiza la solicitud de las FORR y FOV.

13. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, para firma y sello de
autorizado.

14. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, para firma y sello de
enfregado.

15. Nombre y firma del personal habilitado autonzado para recoger las FORR y FOV.

SH/UP/001/1 REV.O
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Nombre del Procedimiento: Generacion de la tabla electronica de Formas Oficiales de Reproduccién
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), asignadas a las delegaciones de hacienda.

Propésito: Que las delegaciones de hacienda cuenten con los folios electronicos, conforme a la
entrega fisica de las FORR y FOV.

Alcance: Desde que las delegaciones de hacienda confirma la recepcion en su totalidad de FORR y
FOV; hasta la integracion del expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de las Oficinas o Secciones de Valores y Contabilidad de las delegaciones de hacienda, a
través de correo electrénico, confirmacién de las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida
(FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), recibidas en su totalidad.

Recibe de la Bbéveda de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida y Formas Oficiales
Valoradas, acta administrativa correspondiente a la entrega de las FORR y FOV, coteja con la
confirmacion recibida y determina.

¢ Existen inconsistencias?

Si. ContindGia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Ingresa al Sistema Integral de Recaudacion (SIR) y cancela el o los folios, o series de las FORR y
FOV gque correspondan.

Contindia en la actividad No. 3

Genera en el SIR, tabla electrénica de folios o series de las FORR y FOV, y envia a través de
correo electronico a las delegaciones de hacienda, para el seguimiento correspondiente.

Integra expediente que contiene Formato Solicitud de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida y Formas Oficiales Valoradas (F-FORR/FOV-3), sellado con la leyenda “generado”,
asi como con fecha y hora, correos electrénicos impresos emitidos y recibidos, y acta
administrativa enviada por la Béveda.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y
Formas Oficiales Valoradas (FOV) a las delegaciones de hacienda, en la Béveda de Formas Oficiales
de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales Valoradas.

Propésito: Contar con los insumos necesarios para dar cumplimiento a los requerimientos solicitados
por los contribuyentes.

Alcance: Desde la recepcion del Formato Solicitud de Formas Oficiales de Reproduccién Restringida
y Formas Oficiales Valoradas (F-FORR/FOV-3) y Formato Remision de Licencias de Conducir (F-LC-
5); hasta entregar al personal habilitado, copia del acta administrativa de las FORR y FOV entregadas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e La entrega de Formas Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales
Valoradas (FOV), sera conforme al calendario establecido.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe del personal habilitado de las delegaciones de hacienda, Formato Solicitud de Formas
Oficiales de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales Valoradas (F-FORR/FOV-3) y Formato
Remision de Licencias de Conducir (F-LC-5), para la entrega de las Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).

Entrega las FORR y FOV al personal habilitado, solicitando verifiqgue cantidad y calidad, y
determina.

¢ Existen inconsistencias?

Si. ContindGia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Realiza la reposiciéon o cancelaciéon de las FORR y FOV de acuerdo a la cantidad asignada
originalmente.

Contintia en la actividad No. 3

Elabora acta administrativa de las FORR y FOV entregadas, asi como de la cancelaciéon de
estas, en caso de existir; rubrica, recaba firma de los que intervienen y entrega al personal
habilitado, copia del acta.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SOLICITUD DE FORMAS OFICIALES DE REPRODUCCION REVISION 0
RESTRINGIDA Y FORMAS OFICIALES VALORADAS F-FORR/FOV-3 | FEcia TSABRILZ021
SOLICITANTE: SOLICITUD No.: FECHA:
UNIDAD S%‘i‘_:‘l;:‘?:l?ﬂ DESCRIPCION DEL ARTICULO Aﬁ#('gllgggk SERIE DEL FOLIOS No

OBSERVACIONES:

RECIE| DE LA BOVEDA DE FORMAS OFICIALE!
RODUCCION RESTRINGIDA (FORR) Y FORMAS OFICIALES VALORADAS (FOV) . CUYA CANTIDAD Y CARACTERISTICAS
ESTABLECIDOS; GESERVANDI EN TODO MOMENTO LA OBLIGACION QUE COMO SERVIDORES PUBLIGOS IMPONE LA LEY

EPRODUCCION y LES VALORA! LES ¥ EVALUACION OPERATIVA, LAS FORMAS OFIGIALES DE

DARA EL USO DE ACUERDO CON LOS FINES

‘SOLICITUD, A LAS
DMINISTRATIVAS DEL E!

REVISO Y AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
NOMERE. FIRMA Y SELLO ROCIO LILIANA OVANDO TRUJILLO ALEJANDRO MOGUEL DE COSS NOMERE Y FIRMA
DELEGADO DE HACIENDA JEFA DEL AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y RESPONSABLE DE LA BOVEDA DE FORMAS PERSONAL HABILITADO
EVALUACION OPERATIVA OFICIALES DE REPRODUCCION RESTRINGIDA ¥

FORMAS OFICIALES VALORADAS
SH/UP/002/F REV.0
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GOBIERNO DEL ESTADO
Y SUBSECRETARIA DE INGRESOS . ) ) )
AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA CODIGO | SHISUBIAPEYEQ/0D3/
i, INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE FORMAS OFICIALES DE SEVISION 5
REPRODUCCION RESTRINGIDA Y FORMAS OFICIALES VALORADAS
F-FORRIFOV-3 FECHA 13/ABRIL/2024
SOLICITANTE: @ SOLICITUD Mo . FECHA; .
uMIDaD !-%t‘l‘gll'?:l?ﬂ DESCRIFCION DEL ARTICULD nﬁ?"&'&% SERE — LN T

OJNO.

OB SERVACIONES:

®

e s ® A ToAES ETRECS:
WOMBRE. FRUS T BELLD ROCKILIL A DuADG TRULLD SLELMDACIACINIEL DE GO 8%
DELEGADD) D IACERDA A L NEER 5 SROGRAMAS SRPECIES ¥ SARLE D LA ROWEDs,

EWRLTACAN OPTRATAS = = e

MNombre de la delegacion de hacienda que solicita las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y
Formas Oficiales Valoradas (FOV).
MNimero de la solicitud asignada por el Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, y enviada con
anterioridad mediante coreo electronico.
Fecha en la que se realizara la visita del personal habilitado.
Unidad (pieza o juego) de la FORR y FOV solicitada.
Cantidad de FORR y FOV solicitadas o que pretende se le asignen.
Descripcion detallada de las FORR y FOV, sin abreviaturas.
Cantidad de FORR y FOV autorizadas por &l Area de Programas Especiales y Evaluacion Operafiva, y enviada
con anterioridad mediante comeo electrénico.
Serie (alfabética, numérica o alfanumérica, dependiendo el tipo de FORR y FQV), asignada por el Area de
Programas Especiales y Evaluacion Operativa, y enviada con anterioridad mediante correo electronico.
Folio inicial comespondiente a la FORR y FOV asignadas por el Area de Programas Especiales y Evaluacian
Operativa, y enviado con anterioridad mediante comeo electronico.

. Folio final comespondiente a la FORR y FOV asignado por el Area de Programas Especiales y Evaluacion
Cperativa, y enviado con anterioridad mediante comeo electronico.

. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, donde se anotara si
existe alguna inconsistencia ylo correccion con los datos de la solicitud.

12. MNombre, firma vy sello del delegado de hacienda que realiza |a solicitud de las FORR y FOV.
13. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, para firma y salio de

autorizado.

14. Espacio de uso exclusivo del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, para firma y selle de

entregado.

15. Mombre y firma del personal habilitado autorizado para recoger las FORR y FOV.

SH/UP/001/1 REV.0
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= AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA CODIGO | SHISUBUAPEYEO/00AIF
@ REMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR F-LC-5 REVISION 9

FECHA 19/ABRIL/2024

SOLIGITANTE: SOLICITUD No. FECHA

- . : CANTIDAD FOLIOS No.
UNIDAD MODULO DESCRIPCION DEL ARTICULO Rt - -

RECIBI DE LA BOVEDA DE FORMAS OFIGIALES DE REPRODUGGION RESTRINGIDA y FORMAS OFICIALES VALORADAS DEPENDIENTE DEL AREA DE PROGRAMAS ESPEGIALES Y EVALUAGION OPERATIVA, LAS
LICENCIAS DE CONDUCIR (PVC's). CUYA CANTIDAD Y CARACTERISTICAS SE INDICAN EN LA PRESENTE SOLICITUD. A LAS CUALES SE LES DARA EL USO DE ACUERDO CON LOS FINES ESTABLECIDOS:
'OBSERVANDO EN TODO MOMENTO LA OBLIGACION QUE COMO SERVIDORES PUBLICOS IMPONE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE CHIAPAS.

OBSERVACIONES
ELABORO AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ANALISTA TITULAR RESPONSABLE DE LA BC’!VE'DA DE FORMAS PERSONAL HABILITADO
OFICIALES DE REPRODUCCION RESTRINGIDA
Y FORMAS OFICIALES VALORADAS
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L SUBSECRETARIA DE INGRESOS . ) o
L u., | AREADE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA |  CUDISO | SHISUBNAPEYEC/004I
~ INSTRUCTIVO DE LLENADO eI -
REMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIRF 1 C-5 FECHA 19/ABRIL/2024
SOLICITANTE: (1) SOUCITUDMNe (2 FECHA(3
CANTIDAD FOLIOS Mo,

UNDAD MoDULD DESCRIPCION DEL ARTICULO aAMToAD - -

14) 18 18) @ [E] {E)
RECIE| OE LA BXOWEDS DE FORMAS Cﬂcl*LE& DE REPROCUCCION REGTRINGIDA ¢ FORMAS OF IALES vALOAADAS DEFERCIENTE DEL A DE PROGRAMAS ESPECIALES ¥ E”lb’ CI0H OPERATIVE, LAS
LICENCIAS DE CONDUGR EhTah COFa CANTIOAD ¥ CARACTERISTICAS SE IMDICAN BN L4 PRESENTE BOLIGITUD. A LAS CLALES &E LE‘ ‘DA EL USD OE AGUERDG H0H LOB FINEES ESTABLEDIDE:

CREEAVANDD BN TODS WOMENTD u\.c:ucq K DS COMS SERVIDORES FUBLICOS IMPORE LA LEY OR ELSP:hSA.EII.II:N:EE ADMIKISTRATIAS CEL ESTADD 0R CHIAFAR

OBSERVACIONES (5).

ELABORO i AUTOREZO i ENTREGO i RECIBIO

(0] i 1] | 2y i (13)
WOMESIE Y FIRMA i WOMERE ¥ FRNA i MOMESE ¥ FIRMA i HOMERE ¥ FEINA

ANALISTA | TITULAR | RESPUMIABLE DE LA BOVEDADE FORMAS | PERZOMAL HABLITADO
| -"‘FICW.ESDEPEPR"‘DLI Dz RESTRIRIGIDE)
i FORMAS CFICIALES VALORADAS |

1)
2)
3)
4)
5)

)
7
8)
9)

Nombre de la delegacion de hacienda a la que se le asigna las Licencias de Conducir (PVC's).
Nimero de solicitud de acuerdo al folio consecutivo y remisidn.

Anotar la fecha de enfrega de las Licencias de Conducir (PVC's).

Anotar el tipo de unidad (PIEZA).

Anotar el nombre del Modulo de Expedicion de Licencias de Conducir, de acuerdo a la jurisdiccion de
la delegacidn de hacienda que cormasponda.

Describir las Licencias de Conducir (PVC's) a asignar.

Colocar la cantidad autorizada de folios de acuerdo a la distribucion.

Anotar los folios asignados de acuerdo a la distribucion.

Anotar los insumos asignados especificando la delegacion de hacienda y sus Modulos de Expedicion
de Licencias de Conducir.

10) Colocar nombre completo de la persona que elabora la remision v firmar.
11) Colocar nombre completo del titular del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa v

firmar.

12) Colocar nombre completo del encargado de la Boveda de Fommas Oficiales de Reproduccion

Restnngida y Formas Oficiales Valoradas, y firmar.

13) Colocar nombre complefo del habilitado que recibira las Licencias de Conducir (PVC’s) y firmar.

SHIUP/001/1 REV.O
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SH-SUBI-APEYEO-010

Nombre del Procedimiento: Revision de los Reportes de Existencia y Consumo de Formas Oficiales
de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV).

Propésito: Llevar el control y registro de la existencia y consumo de FORR y FOV en las
delegaciones de hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los Reportes de Existencia y Consumo de Formas Oficiales de
Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), y el inventario inicial al inicio
del ejercicio fiscal; hasta la recepcién del acta circunstanciada de hechos del inventario fisico y
electrénico al final del ejercicio fiscal.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Los Reportes de Existencia y Consumo de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida
(FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), se solicitan de manera semanal a las Oficinas
y/o Secciones de Valores y Contabilidad de las delegaciones de hacienda.

e Al inicio del ejercicio fiscal, las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad, deberan
tomar como base, el inventario de cierre del gjercicio fiscal inmediato anterior.
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SH-SUBI-APEYEO-010
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad de las delegaciones de hacienda,
correo electrénico en el que adjuntan archivo electronico del Reporte de Existencia y Consumo
de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV);
asi como reporte de inventario emitido del Sistema Integral de Recaudacion (SIR).

2. Verifica que los Reportes de Existencia y Consumo de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) sean correctos, que correspondan al
rango y cantidades, y determina.

¢ Existen inconsistencias?

Si. ContinGia en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 5

2a. Envia a través de correo electrénico a la Oficina y/o Seccién de Valores y Contabilidad que
corresponda, el Reporte en mencidon con las inconsistencias detectadas, solicitando la
solventacion e informe de manera oficial, anexando el archivo electrénico del Reporte modificado.

2b. Recibe de la Oficina y/o Seccion de Valores y Contabilidad que corresponda, oficio en el que
envia la solventacion de las inconsistencias; asi como el Reporte modificado de manera fisica y
electrénica.

3. Elabora memorandum en el que solicita la correccion en el SIR de las diferencias encontradas;
firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos de la
Unidad de Informatica.
13, Copia de memorandum: Archivo.

4, Recibe del Area de Informatica de Ingresos, memorandum en el que comunica que la correccién
fue realizada.

Contindia en la actividad No. 8

5. Bloquea el archivo electronico del Reporte de Existencia y Consumo de Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), y envia a través de
correo electrdnico a la Oficina y/o Seccién de Valores y Contabilidad que corresponda, para que
sea utilizado en la integracion de los Reportes subsecuentes.

6. Concentra la informacion de los Reportes de Existencia y Consumo de Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) de manera semanal y
mensual.

7. Recibe de las delegaciones de hacienda en la Ultima semana del mes, oficios en el que anexan
actas circunstanciadas de hechos referente al inventario fisico, anexando archivo electrénico de
las actas en mencion; asi como del reporte de inventario.

Nota: Esta actividad se realiza conforme a la circular enviada antes del cierre del ejercicio fiscal anterior.
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8. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

H-SUBI-APEYEO-010
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SH-SUBI-APEYEO-011

Nombre del Procedimiento: Inventario de existencia fisica de Formas Oficiales de Reproduccién
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) en la Béveda de Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas.

Proposito: Llevar el control de las FORR y FOV, resguardadas en la Béveda de Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas.

Alcance: Desde realizar el inventario de las FORR y FOV; hasta enviar a la Procuraduria Fiscal, la
informacion complementaria de FORR y FOV robadas o extraviadas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Elinventario se realizard de manera periédica, al menos después de cada entrega de FORR y
FOV a las delegaciones de hacienda.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1141

1144




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-APEYEO-011

Descripcién del Procedimiento:

1. Realiza verificacion fisica de las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas
Oficiales Valoradas (FOV), para corroborar que no existan faltantes de acuerdo a los controles
establecidos y determina.
¢, Se detectaron faltantes?

No. Continla en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

la. Elabora reporte de inventario de existencia de las FORR y FOV, conforme al resultado de la
revision.

Continda en la actividad No. 9

2. Elabora acta circunstanciada de hechos en la que informa el faltante de las FORR y FOV; rubrica,
recaba firma de los involucrados y acude a la Fiscalia General del Estado, para levantar la
denuncia por el robo o extravio de estas.

3. Elabora memorandum en el que solicita realice en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), el
cambio de estatus (de disponibles a extraviados) de las FORR y FOV en cuestion; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos de la
Unidad de Informética.

12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

4. Recibe de la Unidad de Informatica, memorandum en el que comunica el cambio de estatus de
las FORRy FOV.

5. Elabora memorandum en el que anexa acta circunstanciada de hechos, asi como acta de
denuncia por el robo o extravio de las FORR y FOV para el seguimiento correspondiente; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.
6. Elabora circular y/u oficios, en el que informa del robo o extravio de las FORR y FOV, para el
seguimiento respectivo; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
Original de circular y/u oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda,
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, involucradas.
12, Copia de circular y/u oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de circular y/u oficios: Archivo.
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SH-SUBI-APEYEO-011

7. Recibe de la Procuraduria Fiscal, memorandum en el que solicita informacién complementaria de
las FORR y FOV robadas o extraviadas, para el seguimiento correspondiente.

8. Integra informacién y elabora memoradndum en el que anexa informacion solicitada; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: La informacion se integrara las veces que lo requiera la Procuraduria Fiscal.
9. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-APEYEO-012

Nombre del Procedimiento: Revisién de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y
Formas Oficiales Valoradas (FOV) canceladas.

Propoésito: Solventar oportunamente las inconsistencias detectadas en las FORR y FOV.

Alcance: Desde la recepcion de la problemética; hasta la confirmacién de la solventacion con la
delegacion de hacienda correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-SUBI-APEYEO-012
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Oficina y/o Seccion de Valores y Contabilidad de la delegacion de hacienda que
corresponda, oficio en el que anexa Reporte Mensual de Cancelaciones de Formas Oficiales de
Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV), anexando de forma fisica
las FORR y FOV canceladas (excepto placas vehiculares) del mes inmediato anterior y archivo
electrénico de las mismas.

2. Verifica que los datos capturados en el Reporte, coincida con las FORR y FOV canceladas.

Nota: en caso de existir inconsistencias estas se envian conjuntamente con las observaciones que se
generen en la actividad No. 3a.

3. Ingresa al Sistema Integral de Recaudacion (SIR) y descarga Reporte de Formas Oficiales
Canceladas Consulta en Base de Datos de Area Central, y concilia con el Reporte recibido de las
delegaciones de hacienda y determina.

¢ Existen inconsistencias?

Si. Continta en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4

3a. Comunica a través de correo electronico a la delegacion de hacienda, las observaciones
encontradas para la solventacion.

Nota: En caso de detectar causas imputables al usuario, solicita remitir via correo electrénico, el pago por
la cancelacién de las FORR y FOV.

Cuando la causa sea por error de sistema, solicita remitir a través de oficio, acta circunstanciada de
hechos.

3b. Recibe de la delegacion de hacienda via correo electrénico u oficio, segun el caso, la solventacion
de las inconsistencias emitidas.

Continda en la actividad No. 4
4, Actualiza el archivo Excel denominado Concentrado de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) Canceladas e imprime; anexa a la
documentacion recibida y resguarda en cajas con identificador, para control y consultas
posteriores.
Nota: La documentacion recibida se especifica en la actividad No. 1
5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-APEYEO-013

Nombre del Procedimiento: Atencién a las inconsistencias de las Formas Oficiales de Reproduccién
Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) presentadas en los Sistemas.

Propoésito: Solventar oportunamente las inconsistencias detectadas en las FORR y FOV.

Alcance: Desde la recepcion de las inconsistencias; hasta comunicar la solventacion de las mismas a
las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad de las delegaciones de hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-SUBI-APEYEO-013

Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

9.

Recibe de las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad de las delegaciones de hacienda,
oficio o correo electrénico en el que envian las inconsistencias detectadas en el Sistema Integral
de Recaudacién (SIR), Sistema Administracion de Oficios (SAOFIC) y/o Sistema GE 360,
referente a las Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales
Valoradas (FOV), presentadas al realizar el tramite solicitado por el contribuyente.

Analiza las inconsistencias y verifica los datos en SIR, SAOFIC y/o Sistema GE 360.

Solicita a través de correo electrénico y/o via telefénica a las Oficinas y/o Secciones de Valores y
Contabilidad, informacién complementaria a fin de dar seguimiento a su peticion.

Recibe de las Oficinas o Secciones de Valores y Contabilidad a través de correo electronico, la
informacién complementaria.

Verifica si las inconsistencias pueden ser corregidas en el SIR, SAOFIC y/o Sistema GE 360,
para su atencién y determina.

¢Pueden ser corregidas en los Sistemas?

Si. Continla en la actividad No. 5a
No. Continlia en la actividad No. 6

Corrige las inconsistencias en el SIR, SAOFIC y/o Sistema GE 360, y comunica a las Oficinas y/o
Secciones de Valores y Contabilidad a través de correo electrénico, las correcciones efectuadas
y continde con el tramite de atencion al contribuyente.

Continda en la actividad No. 9
Elabora memorandum con la informacion detallada de las inconsistencias de las FORR y FOV en

los Sistemas antes mencionados, solicitando la solventacion; firma, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos de la
Unidad de Informaética.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Informética de Ingresos, memorandum en el que comunica que se corrigieron
las inconsistencias en los Sistemas.

Comunica via correo electrénico a las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad que las
inconsistencias se corrigieron en los Sistemas respectivos, a fin de continuar con el trdmite de
atencion al contribuyente.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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H-SUBI-APEyEO-014

hacienda.

Nombre del Procedimiento: Dar seguimiento a los reportes por robo o extravio de Formas Oficiales
de Reproduccién Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV) en las delegaciones de

Propésito: Evitar el mal uso de las FORR y FOV robadas o extraviadas.

Alcance: Desde el comunicado del robo o extravio de las FORR y FOV; hasta informar a las
delegaciones el robo o extravio de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2a.l.

2a.2.

6.

Recibe de la delegacién de hacienda correspondiente, via telefénica, comunicado del robo o
extravio de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas
(FOV), especificando folios de los mismos.

Ingresa al Sistema Integral de Recaudacion (SIR), corrobora los folios reportados y determina.
¢Los folios son de reciente asignacion?

Si. ContinGa en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Establece comunicacién con personal de la Béveda de Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida y Formas Oficiales Valoradas, para confirmar que los folios los tengan registrados
como faltantes o inconsistencias y determina.

¢ Los folios se encuentran registrados?

Si. ContinGia en la actividad No. 2a.1
No. Continda en la actividad No. 3

Comunica via correo electrénico a la delegacién de hacienda que los folios se encuentran
registrados en la Béveda.

Ingresa al SIR, cancela los folios reportados, informa via correo electrénico a la delegacion de
hacienda e imprime el reporte del estatus actual.

Continda con la actividad No. 8

Recibe de la delegacion de hacienda, copia del oficio en el que comunica a la Procuraduria
Fiscal, el robo o extravio de las FORR y FOV, anexando documentacion soporte.

Recibe de la delegacién de hacienda correo electrénico, mediante el cual solicita el cambio de
estatus de las FORR y FOV robadas o extraviadas.

Elabora memorandum en el que solicita el cambio de estatus en el SIR de las FORR y FOV en
cuestion; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informética de Ingresos de la
Unidad de Informética.

12, Copia de memorandum: Titular de la delegacién de hacienda.

23, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Informatica, memorandum en el que comunica el cambio de estatus de
las FORR y FOV.

Ingresa al SIR e imprime el reporte del estatus actual modificado por la Unidad de Informatica.
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7. Elabora circular en la que comunica el robo o extravio de las FORR y FOV, para evitar el mal uso
de los mismos; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
13, Copia de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.
22, Copia de circular: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

8. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Destruccion de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y
Formas Oficiales Valoradas (FOV) obsoletas.

Propoésito: Depurar los inventarios de las FORR y FOV obsoletas en las delegaciones de hacienda y
Béveda de Formas Oficiales de Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas.

Alcance: Desde la integracion de la informacion respecto a las FORR y FOV susceptibles a
destruirse; hasta integrar el expediente con la informacion del proceso de destruccion de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e Ladestruccion de las FORR y FOV, se realizara de manera anual.

e En el caso de que no se lleve a cabo el proceso de destruccién de las FORR y FOV obsoletas
en el periodo establecido, se actualizara el cronograma las veces que la Unidad de Apoyo
Administrativo lo solicite.

e En el proceso de destruccién de las FORR y FOV obsoletas, se incluiran las que se
encuentran resguardadas en la Boveda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual solicita se lleve a cabo la recoleccion y destruccion de las
Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR) y Formas Oficiales Valoradas (FOV)
obsoletas; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
23, Copia de memorandum: Archivo.

Proporciona de manera econdmica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Unidad de Apoyo Administrativo, la cantidad de cajas y peso estimado de las FORR y FOV
obsoletas que se incluiran en el proceso de destruccion.

Solicita a través de correo electronico a las delegaciones de hacienda, archivo electrénico del
reporte de las FORR y FOV obsoletas para el proceso de destruccion.

Recibe de las delegaciones de hacienda a través de correo electrénico, archivo electrénico del
reporte de las FORR y FOV obsoletas a destruir.

Integra la informacion de los reportes en el Concentrado General de Formas Oficiales de
Reproduccién Restringida y Formas Oficiales Valoradas para Destruccion, y envia a través de
correo electrénico a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual comunica los datos
del proveedor que llevard a cabo el proceso de destruccion, asi como copia del contrato de la
prestacion del servicio.

Elabora actas administrativas que seran utilizadas por las delegaciones de hacienda y sus
6rganos administrativos en el proceso de destruccion, asi como memorandum en el que solicita
revision juridica de las actas administrativas; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Procuraduria Fiscal.
actas administrativas:
12, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: En caso de existir observaciones, éstas se corrigen las veces que sean necesarias.

8.

10.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, memorandum en el que envia las actas administrativas
validadas.

Elabora cronograma para el proceso de destruccion de las FORR y FOV obsoletas, y envia a
través de correo electronico a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora circular en la que comunica el procedimiento para el proceso de destruccion de FORR y
FOV obsoletas, asi como el nombre de la persona que fungird como representante del proveedor,
anexa copia de identificacion oficial (INE) del representante y actas administrativas para su
llenado; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
Copias de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.

Elabora memorandum y oficio en el que solicita la participacion para el proceso de destruccion de
las FORR y FOV obsoletas en las delegaciones de hacienda, anexa cronograma; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

Original de oficio: Secretaria de la Honestidad y Funcién Puablica.
1a. Copia de memorandum y oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum y oficio: Archivo.

Monitorea con las delegaciones de hacienda que el proveedor se haya presentado para el
proceso de destruccién de las FORR y FOV obsoletas y determina.

¢El proveedor se presenté en la delegacion de hacienda?

No. Continda en la actividad No. 12a
Si. Continda en la actividad No. 13

12a. Establece comunicacién con el proveedor para determinar su llegada a la delegacion de hacienda.

Regresa a la actividad No. 12

13. Registra en el cronograma, la confirmacion de la asistencia del proveedor.

14. Recibe de las delegaciones de hacienda, memorandum mediante el cual envian actas
administrativas debidamente llenadas por los que intervinieron en el proceso de destruccion.

15. Verifica que las cantidades contenidas en el reporte de las FORR y FOV obsoletas que se recibié
de las delegaciones de hacienda, coincidan con las cantidades plasmadas en las actas
administrativas y determina.
¢Las cantidades coinciden?

No. ContinGa en la actividad No. 15a
Si. Continda en la actividad No. 16

15a. Solicita via telefénica y/o correo electrénico a la delegacion de hacienda que corresponda, la
aclaracion de la inconsistencia.

15b. Recibe mediante correo electrénico de la delegacién de hacienda, aclaraciéon correspondiente y
reporte actualizado de las FORR y FOV obsoletas.

Regresa a la actividad No.15
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16. Integra expediente por delegaciéon de hacienda con la informacion derivada del proceso de
destruccion de las FORR y FOV obsoletas.

17. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-APEYEO-016

Nombre del Procedimiento: Asignacion de folios electronicos para el seriado de las Formas Oficiales
Valoradas que expiden las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Propésito: Controlar las Formas Oficiales Valoradas de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, a través de la asignacion de los folios electrénicos.

Alcance: Desde la solicitud de asignacién de folios para la adquisicion de Formas Oficiales Valoradas;
hasta la recepcion de la muestra escaneada de las Formas Oficiales Valoradas adquiridas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Hacienda del Estado a realizar el control
administrativo de las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales
Valoradas de la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La asignacion de folios se otorgara en un plazo no mayor a tres dias habiles, a partir de la
fecha en la que se haya recibido la solicitud.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Estatal; oficio en el que
solicitan asignacion de folios electronicos para el seriado de las Formas Oficiales Valoradas.

Verifica en el archivo de asignacién de folios, el dltimo ndmero de folio asignado y registra la
nueva asignacion.

Envia a través de correo electronico a las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica Estatal, el rango de folios asignados, para posteriormente comunicar de manera oficial.

Elabora oficio en el que comunica el rango de folios asignados; firma, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, oficio mediante el
cual envian imagen escaneada de la muestra de las Formas Oficiales Valoradas adquiridas.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los consumos, cancelaciones y existencias de las
Formas Oficiales Valoradas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

Propésito: Llevar el control administrativo de las Formas Oficiales Valoradas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde el registro del consumo y cancelaciones de las Formas Oficiales Valoradas de las
Dependencias y Entidades; hasta la actualizacién de los saldos y rangos de las Formas Oficiales
Valoradas existentes.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Hacienda del Estado a realizar el control
administrativo de las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales
Valoradas de la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La designacion del enlace de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
Estado, se solicitara al inicio de cada ejercicio fiscal.

e Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan presentar los
reportes correspondientes de manera mensual.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita la designacion de la persona que fungird como enlace y
responsable de emitir los reportes mensuales de consumos, cancelaciones y existencias de sus
Formas Oficiales Valoradas, asi como de solventar las observaciones o informaciéon que se
requiera con respecto a ello; anexa hojas de Excel en forma impresa y digital donde se
presentara la informacion; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente:
Original de oficio: Titulares de las Dependencias o Entidades de la
Administracién Publica Estatal.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, oficio mediante el
cual comunican el nombre de la persona designada como enlace para llevar a cabo las
actividades correspondientes.

3. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, oficio en el que
anexan los reportes de consumos, cancelaciones y existencias de Formas Oficiales Valoradas,
para su conciliacion.

4, Concilia los reportes mensuales de consumos, cancelaciones y existencias de Formas Oficiales
Valoradas, contra los saldos finales del mes inmediato anterior, rangos de Formas Oficiales
Valoradas en existencia del mes inmediato anterior y asignaciones de folios electrénicos, y
determina.

¢ Los reportes presentan inconsistencias?

Si. ContindGia en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 5

4a. Comunica a través de correo electronico al enlace de la Dependencia o Entidad de la
Administracion Puablica Estatal, las observaciones encontradas, solicitando la aclaracion y
solventacion de las mismas.

4b. Recibe de la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal, oficio en el que envian
la solventacion de las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 4

5. Captura los datos de consumos y cancelaciones de las Formas Oficiales Valoradas en el archivo
electrénico del mes y actualiza los saldos y rangos de Formas Oficiales Valoradas existentes en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-APEYEO-018

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de los servicios otorgados por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Propdsito: Controlar el consumo de las Formas Oficiales Valoradas a través de la comprobacién de
los servicios otorgados por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Alcance: Desde la designacion del enlace; hasta la conciliacion de los servicios otorgados por las
Dependencias y Entidades.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se autoriza a la Secretaria de Hacienda del Estado a realizar el control
administrativo de las Formas Oficiales de Reproduccién Restringida y Formas Oficiales
Valoradas de la Administracion Publica Estatal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La designacién del enlace de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, se solicitara al inicio de cada ejercicio fiscal.

e Las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, deberan presentar los
reportes de manera mensual.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita la designacion de la persona que fungird como enlace y
responsable de los reportes de servicios otorgados, asi como de solventar las observaciones o
informacién que se requiera con respecto a ello, anexa hoja de Excel en forma impresa y digital
donde se presentara la informacién; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

13, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Archivo.

2. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, oficio mediante el
cual comunican el nombre de la persona designada como enlace para llevar a cabo las
actividades correspondientes.

3. Solicita por correo electrénico al Departamento de Contabilidad de Ingresos de la Direccion de
Ingresos, el reporte de servicios otorgados por rubro del mes que corresponda.

4, Recibe del Departamento de Contabilidad de Ingresos a través de correo electrénico, el reporte
correspondiente para su analisis.

5. Desglosa los rubros de los derechos por Dependencia y Entidad de la Administracion Publica
Estatal y selecciona las que emiten Formas Oficiales Valoradas, para su conciliacion mensual.

6. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, oficio en el que
envian el reporte mensual del nimero de servicios otorgados y registra en el control interno
correspondiente.

7. Concilia el reporte de servicios otorgados por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Estatal, contra el reporte de servicios otorgados por rubro, reporte de consumos y
cancelaciones de Formas Oficiales Valoradas y determina.

¢ Existen diferencias?

Si. Continta en la actividad No. 7a
No. Contindia en la actividad No. 8

Nota: El reporte de consumos y cancelaciones de Formas Oficiales Valoradas, es enviado por las
Dependencias y Entidades de manera mensual. (Ver procedimiento No. SH-SUBI-APEYEO-017).

7a. Comunica a través de correo electrénico a los enlaces de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal, las observaciones encontradas, solicitando la aclaraciéon y
solventacion de las mismas.

7b. Recibe de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, oficio en el que
envian la solventacién de las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 7
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8. Actualiza el archivo de conciliaciones correspondiente a las Dependencias o Entidades de la
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Administracién Publica Estatal.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

H-SUBI-APEYEO-018
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de licencias de conducir (PVC's) e insumos a las
delegaciones de hacienda.

Propdsito: Destinar a las delegaciones de hacienda, las PVC’s e insumos para la expedicion de las
mismas.

Alcance: Desde que recibe del proveedor formato de remision de las licencias de conducir (PVC'’s);
hasta la actualizacion del reporte de entradas y salidas.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La asignacion de las PVC'’s, sera proporcionada a las delegaciones de hacienda de manera
mensual, para el suministro a los médulos de expedicion de licencias de conducir de su
jurisdiccion.

e Para el requerimiento de las PVC’s, las delegaciones de hacienda deberan llenar el formato
Remision de Licencias de Conducir F-LC-5.

e Losinsumos se asignaran de acuerdo a los controles internos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del proveedor del servicio de licencias de conducir, a través de correo electrénico, formato
de remision de las licencias de conducir (PVC’s) a fin de entregar en la Béveda de Formas
Oficiales de Reproduccion Restringida y Formas Oficiales Valoradas, para los médulos de
expedicién de licencias de conducir.

Realiza conciliacién con el responsable de la Boveda, de lo sefialado en el formato de remision
de las licencias de conducir (PVC'’s), contra los PVC’S fisicos entregados.

¢ Existen diferencias?

Si. ContinGa en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3

Solicita al proveedor via correo electrénico, la modificacién del formato de remisién de las
licencias de conducir (PVC’s).

Recibe del proveedor via correo electronico, formato de remision de las licencias de conducir
(PVC’s) maodificado.

Continda en la actividad No. 3

Verifica mediante Reportes de Existencia Fisica y Consumos de Licencias de Conducir (PVC’s),
la existencia fisica y consumos de los PVC’s.

Nota: Los Reportes en mencién, son enviados por las delegaciones de hacienda de manera semanal.

4.

8.

Llena Formato Remision de Licencias de Conducir F-LC-5, mediante el cual asigna los PVC’s a
las delegaciones de hacienda de acuerdo a lo que se recibié en la Boveda.

Comunica via telefénica a las Oficinas y/o Secciones de Valores y Contabilidad de las
delegaciones de hacienda, la entrega de los PVC’s, a fin de que el habilitado acuda al Area de
Programas Especiales y Evaluacion Operativa, a la recepcion del formato Remision de Licencias
de Conducir F-LC-5.

Entrega a los habilitados Formato Remisién de Licencias de Conducir F-LC-5 con sello de
autorizacion; recaba firma del habilitado en tres tantos originales, a fin de que acuda a la Béveda
para la recepcion de los PVC'’s.

Confirma via telefénica con la Béveda, la entrega fisica en su totalidad y actualiza en el control
interno de entradas y salidas.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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' ] SUBSECRETARIA DE INGRESOS _
o AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA CODIGO | SHISUBUAPEYEO/0AIF
g REMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR F-LC-5 REVISION 9

FECHA 19/ABRIL/2024

SOLICITANTE: SOLICITUD No. FECHA

- - : CANTIDAD FOLIOS No.
UNIDAD MODULO DESCRIPCION DEL ARTICULO Pt - -

REGIBI DE LA BOVEDA DE FORMAS OFIGIALES DE REPRODUGGION RESTRINGIDA y FORMAS OFICIALES VALORADAS DEPENDIENTE DEL AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES ¥ EVALUAGION OPERATIVA, LAS
LICENCIAS DE CONDUCIR (PVC's). CUYA CANTIDAD Y CARACTERISTICAS SE INDICAN EM LA PRESENTE SOLICITUD, A LAS CUALES SE LES DARA EL USO DE ACUERDO CON LOS FINES ESTABLECIDOS:
(OBSERVANDO EN TODO MOMENTO LA OBLIGACION QUE COMO SERVIDORES PUBLICOS IMPONE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE CHIAPAS.

OBSERVACIONES
ELABORO AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
HNOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ANALISTA TITULAR RESPONSABLE DE LA BéVE'DA DE FORMAS PERSONAL HABILITADO
OFICIALES DE REPRODUCCION RESTRINGIDA
¥ FORMAS OFICIALES VALORADAS

SH/UP/002/F REV.0
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DEHACIENDA

CHIAPAS

Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
’ SUBSECRETARIA DE INGRESOS . ) .
L, | AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES Y EVALUACION OPERATIVA |  CODIGO | SHISUBNAREYEQID04N
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
REMISION DE LICENCIAS DE CONDUCIR F-LC-5 FECHA 1SABRIL/2024
SOLICITANTE: (1) SOLICITUD Ne. (2] FECHA:(3)
UNIDATY MODLLO DESCRIPCION DEL ARTICULD AT OR AR T
) (5l s @ @ I

RECIE] DE Ls BOVEDA DE ‘Cﬂ'rﬂ% C"EI*IE% D REPRODLCCION RECTRING D4 ¢ FORMAS OF ICIALES WALORADAS DEFENCIENTE DEL AREA DE PROGRAMAS ESPECIALES ¥ E‘-*lb’.ﬁ-‘tﬂC“E“*“\'-‘ LAg
LICENCI A3 DE CONDUCR ARTIOAD ¥ CARMCTERSTICAS SE IMDICAN EN Lé PRESENTE BOLIGITUD. & L&S CUALES &E LES DARA EL USD OE ACUERDG CO0N LOE AIKEE ESTABLECIDODE:
(CREERUANDD BM TODD MOWENTD LA::uGA. IoH DS COMD SERYIDORES FUBLICOS IMPOHE LA LEY 06 REEPONSABILICACES ADMKISTRATIAS CEL ESTADD DR CHIAFAS

OBSERWACIONES 15).

ELABORO i AUTOREZO i ENTREGO H RECIEIO

i10] 1 1] 1 {12} i (13}
HOMBSE ¥ FIRMA i NOVERE ¥ FENA i MOWBRE ¥ FIRMA i NOMEBRE Y FEMA
ANALISTA I TITULAR { RESFOMNSABLE DE LA BOWVEDADE FORMAS | PERSOMAL HABLITADD
I -..,FICW.ESDEPEPRCDU CCI0M RESTRINGIDA|
L FORMAS CFICIALES VALORADAS |

1)
2)
3
4)
3)

&)
7)
8)
9)

Mombre de la delegacion de hacienda a la gue se le asigna las Licencias de Conducir (PVC's).
Nimero de solicitud de acuerdo al folio consecutivo y remisidn.

Anotar la fecha de entrega de 1as Licencias de Conducir (PVC's).

Anotar el tipo de unidad (PIEZA).

Anotar el nombre del Médulo de Expedicion de Licencias de Conducir, de acuerdo a la jurisdiccion de
la delegacion de hacienda que comesponda.

Describir las Licencias de Conducir (PVC's) a asignar.

Colocar la cantidad autorizada de folios de acuerdo a la distribucion.

Anotar los folios asignados de acuerdo a la distribucion.

Anotar los insumos asignados especificando la delegacion de hacienda y sus Modulos de Expedicion
de Licencias de Conducir.

10} Colocar nombre completo de la persona gue elabora la remision y firmar.
11) Colocar nombre completo del titular del Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa v

firmar.

12) Colocar nombre completo del encargado de la Boveda de Fommas Oficiales de Reproduccion

Restringida y Formas Oficiales Valoradas, y firmar.

13) Colocar nombre completo del habilitado gue recibira las Licencias de Conducir (PVC’s) y firmar.

SHIUP/001/1 REV.O
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SH-SUBI-APEYEO-020

Nombre del Procedimiento: Revisién de consumo y existencia de licencias de conducir (PVC’s) en
las delegaciones de hacienda.

Propésito: Llevar el control de las PVC’s, asignadas a las delegaciones de hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del Reporte de Consumo y Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s);
hasta la confirmacién de que los consumos y existencias son correctos.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La validacion de los Reportes de Consumo y Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s) de
las delegaciones de hacienda, se realizara semanalmente en los archivos electronicos.

e La delegacion de hacienda reportara el consumo y existencia en los mddulos de emision de
licencias de conducir que tenga bajo su jurisdiccion.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Envia a las delegaciones de hacienda a través de correo electrénico, archivo electrénico del
Reporte de Consumo y Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s) que utilizaran durante el
ejercicio fiscal en cada médulo de expedicion de licencias de conducir de su jurisdiccion, para su
llenado correspondiente.

2. Recibe de las delegaciones de hacienda a través de correo electronico, archivo del Reporte de
Consumo y Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s), llenado.

3. Verifica que el Reporte de Existencia Fisica y Consumos de Licencias de Conducir (PVC’s),
coincida con la base de datos de licencias de conducir, y determina:

¢ Existen inconsistencias?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4

3a. Envia a través de correo electronico a la delegacion de hacienda correspondiente, las
inconsistencias para las correcciones correspondientes.

3b. Recibe de la delegacion de hacienda a través de correo electrénico, el Reporte de Consumo y
Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s), corregido.

Regresa a la actividad No. 3

4, Informa a través de correo electrénico a la delegacion de hacienda correspondiente, que el
Reporte de Consumo y Existencia de Licencias de Conducir (PVC’s), es correcto.

5. Concentra la informacion del Reporte de Consumo y Existencia de Licencias de Conducir
(PVC’s), para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Conciliacién de licencias de conducir (PVC’s).

Propoésito: Mantener el control de las licencias de conducir canceladas en las delegaciones de
hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de las PVC’s canceladas; hasta la devolucion de las mismas al
proveedor.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Envia a las delegaciones de hacienda, via correo electrénico, archivo del Reporte de Licencias de
Conducir (PVC’s) Canceladas, para su llenado correspondiente.

Recibe de la delegacion de hacienda correspondiente, memorandum mediante el cual envia
Reporte de Licencias de Conducir (PVC’s) Canceladas, asi como PVC'’s fisicas, relacion foliada
de estas, fecha de cancelacion, médulo de emisiéon de licencias de conducir donde fueron
canceladas y motivo de la cancelacion.

Verifica el Reporte de Licencias de Conducir (PVC’s) Canceladas contra la base de datos, para
verificar que las PVC’s fisicas sean las mismas que estan registradas en la delegacion de
hacienda que corresponda.

¢El registro de las PVC’s coincide?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. ContinGa en la actividad No. 4

Envia a través de correo electronico a la delegacion de hacienda correspondiente, el Reporte de
Licencias de Conducir (PVC’s) Canceladas con las inconsistencias, para la solventacion.

Recibe de la delegacion de hacienda a través de correo electrénico, el Reporte de Licencias de
Conducir (PVC’s) Canceladas, solventado.

Regresa a la actividad No. 3

Concentra las PVC’s canceladas y elabora oficio de devolucion; firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio y PVC’s: Proveedor.
13, Copia de oficio: Expediente.
22, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

5.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Expedicién de constancia de antigliedad de licencia de conducir.

Propoésito: Dar cumplimiento a las solicitudes presentadas por los interesados con base a la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la entrega de la constancia al interesado.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La constancia se entregara de 2 a 3 dias habiles posteriores a la fecha de la recepcién de la
solicitud.

e La constancia también podra tramitarse de manera remota en las delegaciones de hacienda,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos, para este caso, el tiempo de
respuesta sera de 10 a 15 dias habiles.

e Elinteresado debera apegarse a los requisitos siguientes:

> Escrito libre de solicitud dirigido al titular del Area de Programas Especiales y
Evaluacion Operativa, especificando nimero telefénico para localizacion.

» Copia de licencia de conducir.

» Comprobante de pago de derecho.

» Carta poder simple (si la tercera persona es familiar consanguineo directo, padre,
madre, hermano o cdnyuge) o carta poder notariada (si no es ninguno de los
familiares anteriores).

Nota: Si la tercera persona es familiar consanguineo directo, deberd anexar: copia del acta de
nacimiento de la persona a la que se le expedira la constancia a fin de comprobar lazo consanguineo
o0 acta de matrimonio, segun sea el caso.

» Original y copia de la credencial para votar de la tercera persona del interesado.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del interesado a través de Oficialia de Partes de la Subsecretaria de Ingresos o de las
delegaciones de hacienda, escrito de solicitud de expedicién de constancia de antigliedad de
licencias de conducir, en el que anexa los requisitos correspondientes.

2. Verifica en la base de datos de licencias de conducir que exista historial del interesado.
¢ Existe historial?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Consulta via telefonica con el Departamento de Licencias y Permisos Provisionales de la
Direccion de la Policia Estatal de Transito, si cuenta con algun registro del interesado.

¢ Existe registro?

No. Continla en la actividad No. 2a.1
Si. Continta en la actividad No. 3

2a.1 Elabora oficio de respuesta en el que indica que su solicitud no es procedente; firma, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Interesado.
13, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 6
Nota: Para la entrega del oficio, se contacta via telefénica al interesado a fin de entregarle el mismo.

Para la entrega del oficio de solicitudes foraneas, esta se envia a través del personal habilitado de la
delegacion de hacienda, conforme al calendario establecido a fin de ser entregado al interesado.

3. Elabora constancia de antigliedad de licencia de conducir; firma, sella y entrega de manera
econdmica, original y copia de la constancia a Oficialia de Partes de la Subsecretaria de
Ingresos, a fin de entregar al interesado, recabando firma y fecha de recibido en la copia de la
misma.

4., Notifica via telefénica al interesado, la entrega de la constancia de antigiiedad de licencia de
conducir en la ventanilla de Oficialia de Partes de la Subsecretaria de Ingresos.

Nota: Para la entrega de la constancia de solicitudes foraneas, esta se envia a través del personal
habilitado de la delegacién de hacienda, conforme al calendario establecido a fin de ser entregada al
interesado.

5. Recibe de Oficialia de Partes de la Subsecretaria de Ingresos, copia de la constancia firmada de
recibido por el interesado.
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Nota: Las copias de las constancias de antigliedad de licencia de conducir foraneas, firmadas de recibido
por el interesado, se reciben de las delegaciones de hacienda a través de los habilitados con forme al
calendario establecido.

6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-APEYEO-023

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos para mantenimiento, servicios, entre otros de
las delegaciones de hacienda.

Propdsito: Cubrir las necesidades de las delegaciones de hacienda para el cumplimiento de las
metas asignadas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta que recibe las facturas de los proyectos de
servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los proyectos a elaborar deberan contar con la Constancia de Disponibilidad Presupuestal.
e Para la aprobacion de los proyectos, se deberéd contar minimo con tres cotizaciones.
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Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de las delegaciones de hacienda, oficio, memorandum, tarjeta informativa o correo
electronico mediante el cual solicita la elaboracion de proyectos de mantenimiento, servicios,

equipamiento, entre otros.

2. Analiza la informacion y comunica de manera econdmica al titular de la Subsecretaria de
Ingresos, para su autorizacion y determina.

¢La proyeccion es autorizada?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continldia en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio, memorandum o correo electrénico mediante el cual comunica la improcedencia de
la solicitud; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.

13, Copia de oficio o memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Continta en la actividad No. 10

3. Analiza y define el tipo de proyecto, el alcance que tendra y solicita via correo electronico a
proveedores o0 al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Unidad de Apoyo
Administrativo, las cotizaciones para determinar el costo del proyecto.

4. Recibe via correo electrnico de los proveedores o del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, las cotizaciones solicitadas.

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal;
rubrica y recaba firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado
y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de memorandum: Archivo.

6. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de memorandum Constancia de
Disponibilidad Presupuestal; elabora borrador del proyecto ejecutivo y envia a través de correo
electronico a la Unidad de Planeacion, para revision.

7. Recibe a través de correo electrénico de la Unidad de Planeacién, el borrador del proyecto
ejecutivo, revisado.

Nota: En caso existir observaciones en el proyecto, se realizan las modificaciones correspondientes.
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SH-SUBI-APEYEO-023

Elabora memorandum mediante el cual solicita la aprobacién del proyecto ejecutivo, anexa
cotizaciones, memorias de calculo, constancia de disponibilidad presupuestal; rubrica y recaba
firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Planeacion, copia de memorandum en el que comunica que el proyecto
fue enviado a la Unidad de Apoyo Administrativo para el seguimiento correspondiente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el que envia facturas de los
proyectos de servicios para validacion, y en el caso de los proyectos de compra, indica el
protocolo para recepcion y entrega de las adquisiciones en las delegaciones de hacienda.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de proyectos ejecutivos para equipamiento informatico en
las delegaciones de hacienda.

Propoésito: Cubrir las necesidades de equipo informatico de las delegaciones de hacienda para el
cumplimiento de las metas asignadas.

Alcance: Desde la recepcion de las problematicas y/o necesidades de equipamiento informatico;
hasta solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo, la gestion del proyecto autorizado.

Responsable del procedimiento: Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los proyectos a elaborar deberan contar con la Constancia de Disponibilidad Presupuestal.
e Para la aprobacion de los proyectos, se deberéd contar minimo con tres cotizaciones.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda, oficio, memorandum, tarjeta informativa o correo
electronico mediante el cual comunican las problematicas y/o necesidades de equipamiento

informatico.

2. Analiza la informacién, elabora proyeccion y presenta de manera econdmica al titular de la
Subsecretaria de Ingresos, para su autorizacion y determina.

¢ La proyeccion es autorizada?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio, memorandum o correo electrénico mediante el cual comunica la improcedencia de
la solicitud; firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.

12, Copia de oficio o memorandum: Titular dela Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 16

3. Analiza los dictamenes de baja y solicita via correo electrénico a la Unidad de Informatica, las
caracteristicas técnicas normativas minimas que deben cumplir los equipos informaticos del
proyecto.

Nota: Los dictdmenes de baja de los equipos informaticos, se encuentran resguardados en este 6rgano
administrativo.

4, Recibe via correo electrénico de la Unidad de Informaética, las caracteristicas técnicas normativas
minimas, para elaborar el proyecto.

5. Solicita via correo electrénico a proveedores o al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Unidad de Apoyo Administrativo, las cotizaciones para determinar el costo del
proyecto.

6. Recibe via correo electrénico de los proveedores o del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Unidad de Apoyo Administrativo, las cotizaciones solicitadas.

7. Elabora la version del proyecto informético y envia a través de correo electronico, el archivo a la
Unidad de Informética para revision.

8. Recibe a través de correo electrénico de la Unidad de Informética, archivo del proyecto, revisa y
determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. Continda en la actividad No. 9
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8a. Corrige el proyecto de acuerdo a las observaciones emitidas y envia a través de correo
electrénico a la Unidad de Informatica, el archivo del proyecto para revision.

Regresa a la actividad No. 8

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal;
rubrica, recaba firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Archivo.

10. Elabora memordndum mediante el cual envia el proyecto, asimismo solicita la Constancia de
Viabilidad Técnica; anexa cotizaciones, hoja de costos, dictdmenes técnicos de baja y copia del
memorandum de solicitud de la Constancia de Disponibilidad Presupuestal; rubrica, recaba firma
del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Informatica.

13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
223, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién.

32, Copia de memorandum: Archivo.

11. Recibe de la Unidad de Informatica, Constancia de Viabilidad Técnica.

12. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual envia Constancia
de Disponibilidad Presupuestal.

13. Elabora la version del proyecto ejecutivo y envia a través de correo electrénico a la Unidad de
Planeacion, archivo del proyecto para revision.

14. Recibe através de correo electronico de la Unidad de Planeacion, el proyecto ejecutivo. revisado.

Nota: En caso existir observaciones en el proyecto ejecutivo, se realizan las modificaciones
correspondientes.

15. Elabora memorandum mediante el cual solicita la aprobacion del proyecto ejecutivo, anexa
dictamenes técnicos de baja, Constancia de Disponibilidad Presupuestal y Constancia de
Viabilidad Técnica; rubrica, recaba firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

16. Recibe de la Unidad de Planeacioén, copia de memorandum en el que comunica que el proyecto
fue enviado a la Unidad de Apoyo Administrativo para el seguimiento correspondiente.
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17. Elabora memorandum mediante el cual solicita la gestion del proyecto autorizado; rubrica, recaba
firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Expediente.
23, Copia de memorandum: Archivo.

18. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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