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SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador del Estado Libre y Soberano de Michoafan
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Gobernador Constitucional del Estado

Secretario de Gobierno
Ing. Pascual Sigala Paez CONSIDERANDO

Que la Ley Oganica de l&dministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocarfpo,
tiene por objeto regular laganizacion y el funcionamiento deddministracion Publica
Lic. José Juarevaldovinos del Estado; con fecha 30 de junio de 2017, fue publicado en el Periddico Oficjgl del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el Decreto que ref¢rma y
adiciona diversas disposiciones de dicha b@gma que preve la supresion, transferengia

y adicion de atribuciones de diversas dependenciagdmiaistracion Publica Centralizad

Director del Periédico Oficial

Aparece ordinariamente de lunes a vierneQue de las reformas a la Ley antes citada, incorporan las nuevas atribuciones a la Sgcretaria
de Finanzas &dministracion en materia de revision de proyectos de inversion para lgobra

y los programas de desarrollo estatal, integracion del inventario de programas,o;II:Iras e
inversiones que se realicen en el Estado, asi como para la administracion de la infoffnacion
del gobierno en red y desarrollo del gobierno digital.
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Precio por ejemplar: Que con la finalidad de reglamentar dichas reformas de la Ley antes citada, con fec
$27.00 del dia octubre de 2017, se public6 en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del
$ 35.00 atrasado de Michoacéan dg Ocampo, el Reglamento Intenorﬁdﬁamsﬁauén Publica Centrallza_ld,

’ del Estado de Michoacan de Ocampo, en donde se delimitan las facultades a los titlfjares de
las Unidaded\dministrativas de las dependencias dAdainistracion Publica Estata

Para consulta en Internet: hasta nivel Director, asi como de las unidades auxiliares de los titulares de las depenglencias.
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www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial

www.congresomich.gob.mx Que el Manual de @anizacion de la Secretaria de Finanzsdnginistracion publicado e

el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocamo con
fecha 18 de octubre de 2016, ya no corresponde a la realidad conforme a las reforfas a la
QN 4 ) Ley Oménica de lAdministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampoly al
periodicooficial@michoacan.gob.mx Reglamento Interior de Administracion Plblica Centralizada del Estado de Michoacaf de

Correo electrénico
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Ocampo vigente, asi como a su estructura organizacional aprobada fraccion Il del articulo 160; asi como, la denominacion de la
con fecha 16 de octubre de 2017. Seccion | del Titulo Sexto de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, en lo que ve a la
Que bajo este contexto es necesario actualizar el Manual deueva denominacion y atribuciones de la Secretaria de Finanzas 'y
Organizacion de la Secretaria de FinanzAslyinistracion, el Administracion, misma que entraria en vigor al momento en que
cual contiene los antecedentes, la estructura organica autorizadicie la vigencia de la normatividad que la regule.
organigrama y funciones de las Unidadésninistrativas que la
integran, a fin de dar certeza legal a sus actos y funcionamiento, a§)ue con fecha 02 dos de junio del 2015 se publico en el Periddico
como para coadyuvar a mejorar su desempefio y cumplimientdficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
con las atribuciones conferidas. Ocampo el Decreto que Refornfdiciona y Deroga diversas
disposiciones del Reglamento Interior dédaninistracion Publica
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el sigukscuierdo que Centralizada del Estado de Michoacéan, toda vez que fue creada la
contiene el: Procuraduria Fiscal, como una Unidatininistrativa dentro de la
Secretaria de FinanzasAgiministracion para coadyuvar en la
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE defensa de los intereses del Fisco del Estado, contribuyendo al
FINANZAS Y ADMINISTRACION desarrollo y fortalecimiento de la Hacienda Publica Estatal,
mediante los actos vinculados a la recuperacion de créditos, fianzas,
I. ANTECEDENTES garantias y demas recursos econémicos de similar naturaleza para
el Estado.
Que con fecha 9 de Enero de 2008, se publico en el Periédico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Con fecha 29 de septiembre de 2015, se publico en el Periddico
Ocampo la Ley Qyanica de ldAdministracion Publica del Estado  Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
de Michoacan de Ocampo, mediante la cual se crea la Secretaria @@campo, la nueva Ley @énica de [Administracion Pablica del
Finanzas y\dministracion, a la cual se le asignan, ademas de lasEstado de Michoacan de Ocampo, mediante la cual se establece
atribuciones correspondientes a la administracion de los recursogue la atribucion para el Registro Estatal de Tramites y Servicios
financieros, atribuciones referentes a la administracion de losy el Registro Unico de Persorfsreditadas pasa de la Secretaria
recursos humanos y materiales asi como otras en materia dée Finanzas YAdministracién a la Secretaria de Desarrollo
innovacioén de procesos. Econdémico.

Que con fecha 14 de diciembre del 2012, mediante DecretaQue con fecha 18 de abril del afio 2016, se publico en el Periddico

Legislativo N° 26 se establecieron nuevas atribuciones para lOficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de

Secretaria de Finanzadgministracion, adicionandose al articulo  Ocampo, el Reglamento Interior deAdministracion Publica

24 de la Ley Qganica de l&dministracion Publica del Estado de  Centralizada del Estado de Michoacan, homologandose asi a la

Michoacan de Ocampo, las fracciones XXXII Bis, XXX#r, nueva estructura organica donde se le realizan varias reformas.

XXXII Quater, XXXIlI Quinquies, XXXII Sexies y XXXII

Septies, éstas consisten primordialmente en el proceso continuQue posteriormente con las nuevas reformas a la Ley Orgéanica de

de revision de la regulacion estatal, a fin de realizar los diagnosticosa Administracion Piblica del Estado de Michoacan de Ocampo,

para su aplicacion y elaboracion de propuestas al Titular delpublicadas en el Periddico Oficial del Estado con fecha 18 de julio

Ejecutivo Estatal de proyectos de disposiciones legislativas yde 2017, se realizaron cambios sustanciales a las dependencias,

administrativas, asi como de mejora regulatoria en actividades @ntre ellas se fortalecieron las atribuciones de la Secretaria de

sectores especificos; asi como la coordinacion del Registro Estatdfinanzas YAdministracion en materia de planeacion financiera,

de Tramites y Servicios y el Registro Unico de Personasevaluacion de programas y de gobierno digital.

Acreditadas; asesorar y coordinar los trabajos en materia de mejora

regulatoria de las dependencias y entidadesAlérfanistracion Que con fecha dia 14 de octubre de 2017, se publicé en el Periodico

Publica Estatal; asi como la de promover la implantacion de laOficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacéan de

materia de mejora regulatoria como politica publica y celebrar losOcampo, el Reglamento Interior deAdministracion Publica

convenios necesarios para tal efecto con la Federacion, lo€entralizada del Estado de Michoacan de Ocampo, a fin de dar

municipios y con los poderes Legislativo y Judicial, incluyendo la congruencia a la reestructuracion organica antes sefialada.

coordinacién de acciones que integren a los sectores social y privado;

celebrar acuerdos interinstitucionales en materia de mejora Il. OBJETIVO

regulatoria; yelaborar y publicar anualmente en el Periédico Oficial

del Estado un informe sobre el estado que guarda la mejora regulatorRroponer, dirigir y controlar la politica econémica del Gobierno

en el Estado. del Estado en materia financiera, fiscal, tributaria, de gasto y de
deuda publica, para la recaudacién, manejo, distribucion y el

Que el Decreto Legislativo N° 126 publicado en el Periédico Oficial fortalecimiento de los caudales publicos que permitan contribuir a

del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampofortalecer el desarrollo y crecimiento econémico equitativo,

en fecha 25 de junio del afio 2013, el Congreso del Estado reformincluyente y sostenido en el Estado de Michoacan.

el tltimo parrafo del articulo 57; el primer parrafo de la fraccion VI

del articulo 61; el articulo 62; el Gltimo parrafo del articulo 63; el IIl. ATRIBUCIONES

segundo parrafo del inciso a) de la fraccion Il del articulo 123; el

segundo parrafo del articulo 131; el articulo 132; el articulo 159; yConforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la
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Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, a laxIll.

Secretaria de FinanzaAgministracion le corresponde el ejercicio
de las atribuciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XIV.

Dictar las politicas, normas y lineamientos relacionados
con el manejo de fondos y valores dédaministracion

Publica Estatal; XV.

Custodiar los documentos que constituyan valores,

acciones y demas derechos que formen parte delXVI.

patrimonio del Estado;

Formular y actualizar el sistema para el ejercicio
presupuestal;

Formular en coordinacion con las dependencias y entidades
de laAdministracion Publica Estatal, los programas y
presupuestos de inversion publica;

XVIII.

Administrar, ejecutar y controlar el ejercicio del
presupuesto del Gobierno del Estado, con base en los
programas para cada una de las dependencias y entidades

de laAdministracion Publica Estatal, de conformidad con XIX.

el Presupuesto aprobado por el Congreso del Estado y de
acuerdo con las politicas, objetivos y lineamientos
aprobados;

XX.

Evaluar el ejercicio del gasto publico y del Presupuesto de
Egresos del Estado, de acuerdo con las leyes de la materia;

XXI.

Emitir los lineamientos que en materia presupuestal y
contable deben observar y cumplir las dependencias y
entidades de I&dministracién Publica Estatal y
organismos auténomos;

Mantener el control, registro y seguimiento de la deuda
publica del Gobierno del Estado, que permita vigilar su

adecuado cumplimiento, informando al Gobernador del XXII.

Estado y al Congreso del Estado, sobre el estado de la
misma, de las amortizaciones de capital y pago de intereses;

XXIII.

Controlar, supervisar y dar seguimiento a la deuda publica
contratada por los gobiernos municipales y sus entidades
paramunicipales, cuando éstos cuenten con la
responsabilidad solidaria del Gobierno del Estado;

Intervenir en todas las operaciones en que el Estado haga
uso del crédito publico;

Ministrar a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, los recursos programados

de acuerdo al calendario y presupuestos aprobados parxXVI.

cada ejercicio presupuestal. Tratandose de obra publica,
los recursos financieros seran transferidos oportunamente
a efecto de que sean aplicados bajo la responsabilidad de
las propias dependencias y entidades ejecutoras;

Emitir o autorizar, segun el caso, los catalogos de cuentas
para la contabilidad del gasto publico del Estado en apego

alos lineamientos que se emitan en materia de armonizaciorKXVII1.

contable;

XVII.

XXIV.

XXV.

XXVII.

Organizar y mantener la contabilidad de la Hacienda
Publica Estatal y formular las estadisticas financieras;

Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion
de los fondos publicos del Gobierno del Estado;

Formular y publicar los informes trimestrales de los
ingresos y ejercicio del gasto;

Formular la cuenta publica que debe rendir el Gobierno del
Estado, en los términos de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Participar en el establecimiento de los criterios y montos
de los estimulos fiscales, en coordinaciéon con las
dependencias a quienes corresponde el fomento de
actividades productivas;

Elaborar el proyecto anual de Ley de Ingresos del Gobierno
del Estado para su andlisis y aprobacién del Congreso del
Estado;

Elaborar el proyecto anual del Presupuesto de Egresos del
Estado para su andlisis y aprobacion del Congreso del
Estado;

Supervisar y coordinar las actividades de las
administraciones de rentas y oficinas recaudadoras;

Recaudar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales y demas
conceptos que al Gobierno del Estado correspondan, tanto
por ingresos propios como los que por ley o convenios
reciba de la Federacion y de los municipios, en forma
eficiente, eficaz y buscando la simplificacién de los pagos
de impuestos y derechos;

Ejercer las atribuciones y funciones que en materia de
administracion fiscal federal y municipal se convengan;

Integrar y mantener actualizado el registro de
contribuyentes que establezcan las leyes fiscales del
Estado;

Promover esquemas de recaudacion con el fin de ampliar
la base tributaria;

Celebrar convenios con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en materia de recaudacion fiscal, impuestos y otros
derechos federales;

Ordenar y practicar visitas de auditoria a los
contribuyentes, de conformidad al reglamento establecido
para tales fines;

Aplicary, en su caso, condonar las multas por infracciones
y recargos a las leyes y demas disposiciones fiscales
aplicables;

Ejercer la facultad econémico coactiva, conforme a las
leyes;
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XXIX. Ejercer la funcion catastral del Estado, de conformidad
con las leyes de la materia;

XXX. Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y

aplicacion de las leyes fiscales estatales, que le sea solicitadALl.

por las dependencias, entidades paraestatales del Estado

y contribuyentes, asi como realizar una labor permanente

de difusion, orientacion y asistencia fiscal;

XXXI.
Egresos del Estado, de acuerdo con las leyes de la materia;

XXXII.
ante cualquier tribunal o autoridad competente, cuando lo
disponga la ley o tenga interés la Hacienda Publica del
Estado y su atencion no corresponda a otra dependenciaXLV.

XXXIII.  Programar, promover, organizar y coordinar el desarrollo,

modernizacién y simplificacion administrativa integral en  XLVI.

las dependencias y entidades dedministracion Publica
Estatal, a fin de que los recursos humanos, materiales,
financieros y los procedimientos técnicos, sean

aprovechados y aplicados en base a los principios rectoreXLVII.

de laAdministracion Publica Estatal; para lo que podra
realizar o encomendar investigaciones, estudios y analisis

necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones
administrativas necesarias al efecto;

XXXIV. Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Econémico
para implementar un proceso continuo de revision de la
regulacion estatal, diagnosticar los efectos de su aplicacion
y elaborar propuestas de mejora regulatoria;

XXXV . Coordinar la formulacién y actualizacion permanente del XLIX.

programa de calidad y mejora continua, a fin de que en las
dependencias y entidades deAministracion Publica
Estatal, los servidores publicos adquieran una nueva culturd...
de profesionalizacion, de trabajo eficiente y eficaz centrado
en el servicio adecuado y oportuno al ciudadano;

XXXVI. Establecer el nivel de las remuneraciones de los trabajadored I.
al servicio del Estado de acuerdo a las distintas jerarquias y
responsabilidades conforme a la ley aplicable en la materia;

XXXVII. Vigilar las aplicaciones presupuestales de recursos
humanos en todas las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

LIl

XXXVIII. Dar trdmite a los nombramientos, remociones, renuncias,
licencias, pensiones y jubilaciones de los servidores
publicos de l&dministracion Publica Estatal;

LII.

XXXIX. Ejecutar los acuerdos relativos a la creaciéon de nuevas
unidades administrativas, que requieran las dependencias
y entidades de ladministracién Publica Estatal;

XL.  Elaborar y mantener actualizado el escalafén de los
trabajadores del Poder Ejecutivo y del magisterio
dependiente del Estado;

XLI.  Tramitar la prestacion de servicios médicos, asistenciales LIV.

Evaluar el ejercicio del gasto publico y del Presupuesto deXLlIII.

Intervenir en los juicios y procedimientos que se ventilen XLIV.

XLVII.

sociales y culturales para el personal al servicio del
Gobierno del Estado, a través de instituciones de seguridad
social o de instituciones privadas;

Ejecutar los acuerdos de los titulares de las dependencias,
relativos a la aplicacion, reduccion y revocacion de las
sanciones administrativas, en los términos de las
disposiciones aplicables;

Contratar y administrar los seguros del Gobierno del
Estado;

Celebrar los contratos y convenios necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Estado;

Establecer un departamento de avallos profesional y
acreditado para la adquisicion, arrendamiento y enajenacion
de bienes inmuebles;

Establecer y mantener actualizado el registro de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Estado y asegurar su
conservacion;

Revisar y registrar el ejercicio del presupuesto del
Gobierno del Estado, con base en los programas, para
cada una de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, de conformidad con las
politicas, objetivos y lineamientos establecidos por el
Gobernador del Estado;

Revisar el resultado de los proyectos de inversion para la
obray los programas de desarrollo estatal;

Proporcionar a los ayuntamientos cuando lo soliciten,
asesoria 'y apoyo técnico para la elaboracion de programas
de inversion;

Apoyar a los ayuntamientos a fin de que fortalezcan su
capacidad administrativa y con ello estén en condiciones
de que la Federacion o el Estado, les transfieran funciones
o programas federales o estatales, asi como los recursos
financieros correspondientes, para que se consolide el
proceso de descentralizacion;

Integrar el inventario de programas, obras e inversiones
que realicen en el Estado, las dependencias y entidades de
laAdministracion Publica Federal y Estatal;

Coordinar y administrar las funciones de recoleccion de
datos, almacenamiento, procesamiento y distribucion de la
informacion para el gobierno en red, asi como la interaccion
con otros sistemas de informacion mediante la asesoria a las
dependencias y entidades para la realizacién o contratacion
de servicios de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, para el debido uso del sistema de gobierno
en laredy desarrollo del gobierno digital; y

Las demas que le confieran las normas juridicas aplicables.
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1.0

11

1.2

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Secretario
1.0.1 Secretaria Técnica
1.0.2 Secretaria Particular

1.0.3 Coordinacion de Asesoes
1.0.3.1Asesores

Subsecetaria de Administracion
1.1.1 Direccién de Recursos Humanos

1.1.1.1 Subdireccion de Pestaciones Ar chivo
1.1.1.1.1 Departamento de Tramites de Seguridad Social
1.1.1.1.2 Departamento de PrestacionAschivo

1.1.1.2 Subdireccion de Néminas y Control Presupuestal
1.1.1.2.1 Departamento de Movimientos de Personal y Control Presupuestal
1.1.1.2.2 Departamento de Néminas
1.1.1.2.3 Departamento de Timbrado

1.1.1.3 Departamento de Relaciones Laborales
1.1.1.4 Departamento de Informatica y Sistemas para Personal

1.1.2 Direccién de Innovacion de Procesos

1.1.2.1 Subdireccion deAnalisis Normativo
1.1.2.1.1 Departamento daalisis de Procesdsdministrativos
1.1.2.1.2 Departamento d@alisis y Procesos de @anizacion y Registro de Estructuras
1.1.2.1.3 Departamento de Investigacion, Estudios y Procesos Formativos

1.1.3 Direccion de Servicios Generales
1.1.3.1Departamento déalleres y Oficios
1.1.3.2Departamento de Comunicaciones
1.1.3.3Departamento de Intendencia y Correspondencia
1.1.3.4Departamento de Mantenimiento y Servicios
1.1.3.5Departamento délmacén
1.1.3.6 Departamento de Seguros y Combustibles

Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial

1.2.1 Direccion de Gestion Laboral
1.2.1.1Departamento d&nalisis
1.2.1.2 Departamento de Seguimiento
1.2.1.3Departamento deinculacion Institucional

1.2.2 Direccién de Patrimonio Estatal

1.2.2.1 Subdireccién de Bienes Muebles
1.2.2.1.1 Departamento de Mobiliario y Equipo
1.2.2.1.2 Departamento detomotores
1.2.2.1.3 Departamento de Biedgtsticos y Culturales

1.2.2.2 Subdireccién de Bienes Inmuebles
1.2.2.2.1 Departamento de Contabilidad Patrimonial y Registro de la Propiedad Estatal
1.2.2.2.2 Departamento Agallos
1.2.2.2.3 Departamento de Tramites Inmobiliarios

1.2.3 Direccion de Profesionalizacion

1.2.3.1Subdireccion de Capacitacion
1.2.3.1.1 Departamento de Diagnéstico y Evaluacion
1.2.3.1.2 Departamento de Capacitacion
1.2.3.1.3 Departamento de Seguimiento Programatico
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1.2.3.2Subdireccion de Desarrollo Profesional
1.2.3.2.1 Departamento de Planeacién
1.2.3.2.2 Departamento de Evaluacion del Desempefio
1.2.3.2.3 Departamento de Control y Evaluacién

1.3 Direccién General de Politicalributaria
1.3.1 Direccién de Recaudacién

1.3.1.1Subdireccion de Ingesos y Contol Vehicular
1.3.1.1.1 Departamento de Conivehicular
3.1.1.2 Departamento de Ingresos Federales Coordinados
3.1.1.3 Departamento dportaciones para Obras
3.1.1.4 Departamento de Supervision
3.1.1.5 Departamento dsistencia al Contribuyente
3.1.1.6 Departamento de Créditos Fiscales
3

1.3.1.1.7 Administraciones y Receptorias de Rentas
1.3.1.1.7.1 Del Oficial
1.3.1.1.7.2 De las Secciones

1.3.2 Direccién deAuditoria y Revision Fiscal
1.3.2.1Departamento de Programacién
1.3.2.2Departamento dAuditoria
1.3.2.3Departamento de Revisiones de Gabinete
1.3.2.4Departamento de Revisiéon de Dictamenes
1.3.2.5Departamento de Revisién de Procedimientos Especiales
1.3.2.6 Departamento de Comercio Exterior

1.3.3 Direccion de Catastro
1.3.4 Direccion de Evaluacién de Ingresos

1.3.4.1Departamento de Orientaciomgistencia Legal
1.3.4.2Departamento danalisis y Evaluacién

=
~

Direccion General de Planeacién

1.4.1 Direccion de Programas y Evaluacion
1.4.1.1Departamento de Evaluacién y Presupuesto Basado en Resultados
1.4.1.2Departamento da&ndlisis y Registro de Estructuras y Programas
1.4.1.3Departamento de Control y Seguimiento a Programas

1.4.2 Direccion de Gestion de Proyectos
1.4.2.1Departamento de Integracion y Registro de Proyectos
1.4.2.2 Departamento d€inculacién de Proyectos
1.4.2.3Departamento de Concertacion Municipal

1.4.3 Direccion de Sistemas de Informaciéon y Gobierno Digital

1.4.3.1 Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico
1.4.3.1.1 Departamento de Programacion de Sistemas
1.4.3.1.2 Departamento delministracion de Redes y Soporte
1.4.3.1.3 Departamento de Procesos de Servicios

1.4.3.2 Subdireccién de Gobierno Digital
1.4.3.2.1 Departamento de Proyectos y Procesos
1.4.3.2.2 Departamento de Servicios Digitales

15 Direccion de Programacion y Presupuesto
1.5.1 Subdireccion de Presupuesto y Control del Ejercicio del Gasto

1.5.1.1Departamento de Formulacion de Normas y Control Presupuestal
1.5.1.2Departamento de Registro del Ejercicio Presupuestal
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

11

112

1.13

1.5.2 Subdireccién de Programacion y Seguimiento del Gasto Publico
1.5.2.1 Departamento d&nalisis y Seguimiento del Gasto
1.5.2.2 Departamento datencion yTramite de la Inversién Publica

Direccion de Seguimiento de Inversion Puablica

1.6.1 Subdireccion de Seguimiento
1.6.1.1 Departamento de Seguimiento de la Inversién Plblica Municipal
1.6.1.2 Departamento de Seguimiento de Programas Convenidos con la Federacién

Direccién de Operacion de Fondos Yalores

1.7.1 Subdireccién de Operacién
1.7.1.1 Departamento de Néminas
1.7.1.2Departamento de Caja
1.7.1.3Departamento de Egresos

1.7.2 Subdireccion de Control
1.7.2.1Departamento de Control de Transferencias
1.7.2.2 Departamento de Ingresos y Conciliacion

1.7.3 Departamento de Seguimiento a Revisiones

Direccion de Operacion Financiera

1.8.1 Departamento de Deuda Publica

1.8.2 Departamento de Fideicomisos y Sector Paraestatal
1.8.3 Departamento danalisis Financiero Municipal

1.8.4 Departamento de Transferencia a Municipios

Direccion de Coordinacién Fiscal

1.9.1 Departamento de Seguimiento de Funciones de Colaboreddimistrativa
1.9.2 Departamento de Control de Participacion Federal

1.9.3 Departamento de Fondos Alportaciones Federales y Convenios

1.9.4 Departamento de Coordinacién Municipal

Direccion de Contabilidad

1.10.1 Subdireccion de Registro
1.10.1.1 Departamento de Contabilidad de Ingresos
1.10.1.2 Departamento de Contabilidad de Egresos y Otras Operaciones Financieras
1.10.1.3 Departamento de Formulacidhnalisis de Estados Financieros e Informes
1.10.1.4 Departamento de Seguimienfaditorias
1.10.1.5 Departamento de Contabilidad Gubernamental

Direccion General Juridica

1.11.1 Direccién de lo Contencioso
1.11.1.1 Departamento de Juicios Fiscales
1.11.1.2 Departamento de Recurgahministrativos
1.11.1.3 Departamento desuntos Penales Amparos

1.11.2 Direccion Técnica y de Legislacion
1.11.2.1 Departamento de Fianzas y Recuperacion de Garantias
1.11.2.2 Departamento de Estudios Legislativos y Fiscales

Unidad de Inteligencia Financiera
DelegacionAdministrativa

1.13.1 Departamento de Recursos Humanos
1.13.2 Departamento de Controles Presupuestales y Financieros
1.13.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.13.4 Departamento de Enlag@ministrativo «Ax»
1.13.5 Departamento de Enla@ministrativo «B»
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual de Organizacion se entendera

por:

1.

2.
DependenciasA las dependencias y a la Coordinacion
Auxiliar de la Oficina del Gobernador, establecidas en los
articulos 17 y 36 fraccion Il, respectivamente, de la Ley
Orgéanica de l&Administracion Publica del Estado de 3.
Michoacan de Ocampo.

Entidades:A las entidades de fdministracion Publica
Paraestatal del Estado de Michoacan de Ocampo,
establecidas en el articulo 40 de la Ley Orgéanica de la4.
Administracién Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo. 5.

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo.

Ley de Coordinacion Fiscal:A la Ley de Coordinacion
Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo. 6.

Manual: Al Manual de Oganizacion de la Secretaria de
Finanzas yAdministracion.

7.
Secretaria: A la Secretaria de Finanza&gministracion.
Secretario: Al titular de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

8.

Unidades Administrativas: A las Unidades
Administrativas de la Secretaria sefialadas en el apartado
IV del presente Manual.

VII. FUNCIONES 9.

1.0 DELSECRETARIO

La Secretaria, por conducto de su titular, tiene a su cargo el ejerciciaO.

de las atribuciones y facultades que le establecen los articulos 57 'y
132 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo; 12 y 19 de la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo, 11

y 37 del Reglamento Interior de Aedministracion Publica 11.

Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo, y demas
disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES GENERALES

DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS 12.

DE LA SECRETARIA

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones
conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,

transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de

cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como d.3.

los objetivos, programas, politicas y lineamientos que

determine el Secretario, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas
jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion del superior jerarquico, la
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad corresponda
a la Unidaddhdministrativa a su cgo;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades
de la UnidadAdministrativa a su cgp, e informar a su
superior jerarquico inmediato, sobre el resultado de las
mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean requeridos por el titular de la Unidad
Administrativa competente;

Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de
andlisis programatico presupuestario correspondiente a la
UnidadAdministrativa a la que estén adscritos, y someterlo
ala aprobacion del superior jerarquico inmediato, conforme
ala normativa aplicable;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y aquellos que le sean delegados por el superior
jerarquico facultado, en términos de la normativa aplicable;

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto
gue corresponda a la Unidadministrativa a su cgo y
someterlo al superior jerarquico inmediato, para su revision
y autorizacion, conforme a la normativa aplicable;

Informar y acordar con el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, el tratamiento y
resolucion de los asuntos cuya responsabilidad sea de su
competencia,;

Atender al publico de manera eficaz y oportuna, en el
ambito de su competencia y conforme a la normativa
aplicable;

Coordinarse y colaborar en la ejecucién de acciones con la
Unidad Administrativa que corresponda, cuando se
requiera, para el mejor desempefio de sus respectivas
actividades;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes de la Secretaria que se utilicen en cumplimiento al
ejercicio de las funciones a su cargo;

Dirigir y supervisar el desempefio del personal a su cargo,
en el cumplimiento de las funciones propias de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad, asi como en las
comisiones que le sean conferidas conforme a las
disposiciones normativas aplicables e informar
oportunamente del resultado de las mismas;

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el
titular de la Unidaddministrativa competente e informarle
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de los mismos, hasta su conclusién; 11. Concentrar, analizar y presentar los asuntos para revision
y en su caso aprobacion del Secretario; y
14. Participar en los procesos administrativos de mejora, asi

15.

como en los relativos a la elaboracion o actualizacion del 12.

marco regulatorio de la Secretaria, en el ambito de sus
facultades; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.0.2 DE LASECRETARIA PARTICULAR

Las demas que le sefiale el Secretario y el titular de la
Unidad Administrativa a la que estén adscritos y otras 1.
disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.0.1 DE LASECRETARIA TECNICA 2.

1.

10.

Coordinar la integracion del Programa Operatinoal de
la Secretaria, asi como realizar el seguimiento del avance y
cumplimiento del mismo;

Dar seguimiento a los programas y acciones de la Secretaria.
contenidos en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de
Michoacéan, asi como elaborar conjuntamente con las
UnidadedAdministrativas el informe anual de actividades;

Recopilar e integrar la informacién estadistica de las
UnidadeAdministrativas, a efecto de formular el andlisis 4.
para latoma de decisiones del Secretario;

Concentrar de las Unidad@siministrativas el material
necesario para elaborar los informes que tenga que rendir
al Secretario;

5.
Auxiliar al Secretario, mediante el registro y seguimiento
de la ejecucion de los acuerdos en las diferentes reuniones
relativas a 6rganos de gobierno de las Entidades, reuniones
de gabinete del Gobernador y demas 6rganos colegiado$.
en los que la Secretaria sea parte;

Coordinar las reuniones de trabajo de la Secretaria, en
ausencia de su titular, previa designacion para tal efecto,
asi como dar seguimiento a la ejecucién de los asuntos
asignados a las Unidadsdministrativas para su atencion
y solucién;

7.
Fungir como enlace ante la Secretaria Técnica del Despacho
del Gobernador, a fin de coordinar y realizar las acciones
gue se determinen;

Proporcionar asesoria técnica al Secretario en los asuntos
que le solicite, asi como la que le sea requerida por las
UnidadeAdministrativas;

8.
Coordinar los trabajos de elaboracion y actualizacion de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), asi como
realizar el seguimiento del avance y cumplimiento de la 9.
misma;

Promover las evaluaciones externas e internas de los
programas presupuestarios a cargo de la Secretaria, asi

como dar seguimiento a la ejecucién de las mismas y10.

difundir los resultados;

Auxiliar al Secretario en el cumplimiento de sus funciones
ejecutivas, mediante la organizacion y coordinacion de las
actividades de la oficina y el despacho de los asuntos bajo
su responsabilidad;

Mantener informado de manera oportuna al Secretario de
los compromisos oficiales contraidos, actividades,
reuniones y eventos diarios programados en su agenda,
estableciendo el control, la coordinacion y los avances en
el cumplimiento de los mismos;

Establecer previo acuerdo con el Secretario, los criterios
de atencién, control y seguimiento de la correspondencia
recibida, los documentos, audiencias solicitadas y

programadas, asi como otros requerimientos y asuntos
presentados ante la Secretaria;

Implementar, coordinary controlar la agenda del Secretario,
estableciendo la logistica y protocolo para la atencion de
las audiencias solicitadas al Secretario, asi como de los
eventos, reuniones de trabajo y asuntos que requieran su
intervencion y participacion;

Registrar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas,
giras de trabajo, entrevistas y demas actividades que deba
realizar el Secretario;

Establecer y controlar el sistema de registro, atencion y
seguimiento de documentos, audiencias, eventos y
reuniones de trabajo que celebre el Secretario con los
servidores publicos federales, de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de las dependencias y
entidades, de los Municipios y de los Poderes Legislativo
y Judicial del Estado, asi como de la poblacién en general;

Analizar los escritos, oficios y deméas documentacion que
se presente en el despacho del Secretario o a través de la
oficialia de partes, y canalizarlas a la Unidad
Administrativa, para que en el ambito de su respectiva
competencia y de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables, proporcionen la atencion
correspondiente en tiempo y forma;

Gestionar la atencién oportuna de los asuntos turnados
por instrucciones del Secretario;

Auxiliar al Secretario en la preparacion de sus acuerdos
con el Gobernador y con otros funcionarios, coordinandose
con la Secretaria Técnica en la solicitud y remision de la
informacién requerida de los asuntos a tratar;

Atender los asuntos que sean competencia del despacho
de la Secretaria y desempefar las comisiones que el
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Secretario le encomiende, manteniéndole informado sobre23.

el desarrollo y cumplimiento de los mismos;

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

Atender la audiencia pablica que le instruya el Secretario, 1.0.3 DE LACOORDINACION DE ASESORES

asi como registrar y controlar las peticiones realizadas por

servidores publicos de nivel homologo y directivo, 1.

presidentes municipales y de los particulares;

Remitir a las Unidade&dministrativas, conforme a los

criterios establecidos por el Secretario, las solicitudes de2.

audiencia que presenten las personas fisicas, personas
morales y organizaciones sociales, que en el ambito de su

competencia les corresponda atender; 3.

Integrar los expedientes de control de la correspondencia
y archivo, asi como las tarjetas informativas y documentos

del Secretario; 4.

Coordinar y proporcionar el apoyo necesario al Secretario
y a los titulares de las Unidadagministrativas de la
Secretaria en la realizacion de eventos, giras de trabajo,

reuniones y actos oficiales relacionados con el sector5.

financiero, fiscal y administrativo, coordinando en la
materia de su competencia la logistica en dichos eventos;

Acordar y coordinar con el enlace de comunicacion social,
las entrevistas, ruedas de prensa e informacion que el

Secretario considere adecuado o instruya que se deba®.

difundir en los medios de comunicacion;

Realizar en coordinacién con la Secretaria Técnica el

seguimiento y control de los acuerdos del Secretario con?7.

los asuntos relacionados con el desarrollo de los programas
y proyectos, asi como de las demandas populares que se
generen e informarle oportunamente sobre las resoluciones,

avance y cumplimiento de los mismos; 8.

Elaborar informes de los asuntos, acuerdos, demandas
populares, audiencias, programas y proyectos que hayan

sido improcedentes, no cumplidos y los terminados por 9.

las diferentes instancias del sector financiero, fiscal y
administrativo;

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de los
asesores a su cargo a fin de dar cumplimiento en tiempo y
forma con los asuntos encomendados;

Acudir a las reuniones que le sean designadas por el
Secretario e informar del resultado de las mismas;

Definir las lineas de accion para el andlisis de los asuntos
asignados a los asesores, asi como para la elaboracién de
las opiniones y sugerencias para la atencién de los mismos;

Definir y validar la informacion a solicitar a las dependencias
o entidades, asi como a las Unida&idinistrativas de la
Secretaria para el cumplimiento de los asuntos asignados
por el Secretario;

Presentar al Secretario los estudios y andlisis de caracter
economico, social y politico que le hayan sido
encomendados, asi como de otra informacion y datos
necesarios para el desarrollo de sus funciones y mejor
toma de decisiones;

Coordinar y supervisar la integracion de la informacion
que le sea requerida para las reuniones de trabajo del
Secretario con autoridades de los tres 6rdenes de Gobierno;

Coadyuvar con el Secretario en la implementacion y
coordinacion de acciones con dependencias y entidades de
laAdministracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

Proporcionar el apoyo y asesoria a las Unidades
Administrativas, asi como a dependencias y entidades que
por instrucciones del Secretario le sea asignada; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.0.3.1 DE LOSASESORES

Dar seguimiento e informar al Secretario sobre el

cumplimiento de los asuntos y acuerdos que hayan sidol.

encomendados de manera expresa por el Secretario a las
Unidade\dministrativas y con los ganismos auxiliares
bajo su coordinacion;

Mantener ordenados y actualizados los directorios,

archivos y documentacion del despacho del Secretario pare.

su eficiente consulta;

Representar al Secretario en reuniones, eventos o
designaciones cuando éste lo determine;

3.

Acordar con el Secretario, la designacion de los servidores
publicos que lo representaran, en los eventos que sean de
su competencia;

Coordinar y vigilar las actividades del personal a syocsr 4.

Formular los estudios y analisis de los asuntos que le sean
encomendados por el titular de la Coordinaci¢hs#sores

y emitir las recomendaciones, observaciones y sugerencias
pertinentes, procurando que los mismos le sirvan de base
para una mejor toma de decisiones;

Atender aquellos asuntos que les sean asignados por el
titular de la Coordinacién désesores, de conformidad
con los lineamientos y criterios que se determinen en cada
caso;

Coadyuvar con las Unidadégiministrativas en la
integracion y desarrollo de los programas y acciones materia
de sus competencias, que le sean encomendados por el
titular de la Coordinaciéon desesores;

Coadyuvar con la Direccion General Juridica en la
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elaboracién y revision de los convenios, contratos,
acuerdos y demas instrumentos juridico—administrativos
que celebre la Secretaria y llevar el registro de los mismos
una vez formalizados;

10.

Brindar asesoria en las materias de competencia de la
Secretaria y que sean instruidos por el titular de la
Coordinacion deAsesores o solicitados por los
responsables de las Unidadebninistrativas;

Informar al titular de la Coordinacién Asesores sobre el

avance y cumplimiento de sus actividades; y 11.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién de
Asesores y otras disposiciones normativas aplicables.

12.

1.1 DE LASUBSECRETARIA DEADMINISTRACION

1.

Coordinar la aplicaciéon de los programas a su cargo y
proponer la emision de lineamientos y politicas que se
deriven de los mismos;

13.

Dirigir y supervisar, en la materia de su competencia, la
aplicacion de las medidas de austeridad y disciplina
presupuestaria en Aaministracion Publica Estatal;

Conducir las politicas de reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccién y capacitacion, asi como el sistemal4.

de remuneraciones y prestaciones para los trabajadores
del Gobierno del Estado, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Coordinar las acciones necesarias a fin de que los

movimientos de personal, alta, baja, descuentos, permiso45.

y licencias, asi como las incidencias que presenten los
servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal se efectien
de manera oportuna;

Coordinar la elaboracion, revision y actualizacion de las

Condiciones Generales de Trabajo y del Reglamento del6.

Escalafon, que regiran erAdministracion Publica Estatal
y una vez en vigor, tomar las medidas necesarias para su
difusion, revisién y correcta aplicacion;

17.

Disefiar e implementar los instrumentos técnico-
administrativos suficientes, para mejorar la calidad en el
otorgamiento de las prestaciones de servicios médicos,

asistenciales, sociales y culturales para el personal all8.

servicio del Gobierno del Estado;

Dirigir y supervisar la elaboracion de contratos de seguros
para los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado,
asi como su administracion, de conformidad con las

disposiciones normativas aplicables; 19.

Implementar las politicas y procedimientos a fin de dar
seguimiento a las acciones derivadas de los contratos en
los que participe, celebrados entre los gobiernos Federal,

Estatal y Municipal; 20.

Coordinar con las dependencias y entidades, la contratacion

de seguros de los bienes propiedad del Gobierno del Estado
gue tengan bajo su resguardo, asi como los procedimientos
para su conservacion y mantenimiento;

Disponer la elaboracion de estudios, proyectos y
opiniones técnicas sobre propuestas de creacion,
modificacion y reconfiguracion de las estructuras organicas,
asi como de reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos,
manuales administrativos y demas disposiciones
normativas de las dependencias y entidades;

Registrar las estructuras organicas y manuales de
procedimientos de las dependencias y entidades que sean
aprobados;

Dirigir y coordinar la asesoria y revision de los estudios,
proyectos y acciones tendientes a mejorar los procesos
administrativos para un 6ptimo funcionamiento de las
UnidadesAdministrativas de las dependencias y
entidades;

Coordinar la elaboracion de lineamientos que sirvan de
apoyo a las dependencias y entidades, en la integracion,
elaboracion y/o actualizacion de sus reglamentos interiores
y manuales administrativos; asi como de otras
disposiciones normativas que regulen su operacion interna;

Coordinar las acciones para proporcionar a las
dependencias y entidades el mobiliario, materiales,
suministros y combustibles necesarios para el desarrollo
de sus funciones, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Coordinar la contratacion de seguros del parque vehicular
y aeronaves al servicio del Poder Ejecutivo de manera
consolidada para las dependencias y entidades por medio
de procesos de licitacion publica que garanticen las mejores
condiciones de calidad, precio y garantia;

Coordinar y supervisar los servicios de telefonia, aseo,
correspondencia e intendencia que se presten a las
dependencias y entidades;

Aprobar el establecimiento de controles en el almacén
general en cuanto a los inventarios de los bienes de consumo
requeridos por las dependencias y entidades;

Administrar y contratar los servicios de comunicaciones,
telecomunicaciones, internet y energia eléctrica para brindar
un servicio eficiente a todas las Unidafldministrativas

de la Secretaria, asi como a las dependencias y entidades
que lo soliciten;

Coordinar y establecer las acciones necesarias para llevar
a cabo los trabajos realizados en talleres y oficios para dar
cumplimiento a las solicitudes de las dependencias y
entidades;

Implementar un sistema para el registro y control de los
seguros contratados para los vehiculos oficiales de las
dependencias y entidades;
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21.

22.

Autorizar a las dependencias y entidades las requisiciones
de combustibles para el uso de vehiculos oficiales, conforme
a la disponibilidad presupuestal correspondiente; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposicione&?2.

normativas aplicables.

1.1.1 DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.

10.

11.

Disefiar e implementar el sistema de administracion de los13.

servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

Plantear, establecer y vigilar con la aprobacion del titular

de la Subsecretaria delministracion, los sistemas de 14.

reclutamiento, seleccion, contratacion, control y
terminacion de la relacion laboral de los servidores publicos
del Poder Ejecutivo del Estado, indicando las normas a

que deberan sujetarse las dependencias y entidades;  15.

Planear, coordinar, dirigir y controlar las acciones
realizadas por los titulares de las Unidassinistrativas

de su responsabilidad encaminadas a cumplir con lo
establecido en las disposiciones inherentes a la relacion
laboral del Poder Ejecutivo del Estado con sus servidores

publicos; 16.

Establecer las politicas y lineamientos en materia de
administracion del personal que habran de aplicarse en las
dependencias y entidades, y proporcionar la asesoria

necesaria para su cumplimiento; 17.

Instrumentar las acciones necesarias para el intercambio
de informacién y experiencias con otras instituciones
publicas que permitan fortalecer las acciones en materia
de recursos humanos;

18.

Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de las
Condiciones Generales de Trabajo, de los Reglamentos de
Escalafon y de Seguridad e Higiene, que regiran en el Poder

Ejecutivo, y una vez en vigor, tomar las medidas necesariasl 9.

para su difusion, revision y correcta aplicacion;

Colaborary participar, en el ambito de su competencia, en

servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado, asi
como la aplicacién de descuentos y retenciones previstas
en las disposiciones aplicables;

Establecer las medidas necesarias que permitan resguardar
y actualizar con la debida reserva, los expedientes
personales de los servidores publicos del Poder Ejecutivo
del Estado;

Participar en la conduccion de las relaciones laborales entre
el Poder Ejecutivo y sus servidores publicos, de acuerdo
con las politicas establecidas en la materia;

Coordinar las acciones necesarias para observar el
calendario civico oficial y elaborar el calendario laboral del
Estado;

Instrumentar las acciones para tramitar a favor de los

servidores publicos de Administracion Publica Estatal,

las prestaciones y servicios de seguridad social, ante las
instituciones competentes, de conformidad con las

disposiciones normativas aplicables en seguridad y

bienestar social;

Definir las acciones necesarias para aplicar en el sistema
de némina la creacion y modificacion de las estructuras
ocupacionales y ejecutar los programas de adscripcion y
racionalizacion de recursos humanos del Poder Ejecutivo;

Solicitar a la Secretaria de Contraloria la contratacion de
un Contador Publico Certificado, para que realice la
auditoria de las cuotas obrero-patronales para la
presentacion de dictamen ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social;

Coordinar la supervision de acciones para realizar el
timbrado de los Certificados Fiscales Digitales de las
néminas emitidas por esta Direccion; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Administracion y otras disposiciones normativas
aplicables.

las Comisiones Mixta de Escalafén y de Seguridad e 1.1.1.1 DE LASUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y
Higiene, e informar al titular de la Subsecretaria de ARCHIVO

Administracion sobre el seguimiento y cumplimiento de
las acciones acordadas; 1.

Coadyuvar con la Direccion de Programacion y
Presupuesto, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto de egresos referente a servicios personales;

2.
Dirigir la realizacion de acciones para la supervision del
presupuesto de servicios personales, en el ambito de su
competencia;

3.
Mantener actualizado el censo de recursos humanos al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinar la supervision de acciones para la emision de4.
las néminas para el pago de sueldos y prestaciones a los

Supervisar la presentacion de los movimientos de altas,
bajas y madificaciones de salarios de los servidores publicos
del Poder Ejecutivo, ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social;

Vigilar se efectlen los pagos mensuales y bimestrales de
las cuotas obrero- patronales presentadas ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social;

Supervisar que se notifique a las dependencias y entidades
los listados de su personal afiliado al Instituto Mexicano
del Seguro Social;

Supervisar se realicen las revisiones y conciliaciones de
las cédulas de diferencias en pagos de cuotas obrero-
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10.

11.

12.

13.

14.

patronales con el Instituto Mexicano del Seguro Social; 2.

Verificar que se realicen los reembolsos por subsidios de
incapacidades del Instituto Mexicano del Seguro Social;

Supervisar que se proporcione la informacion que requiera3.
el Contador Publico Certificado designado para que realice
la auditoria de las cuotas obrero-patronales, para la
presentacion de dictamen ante el Instituto Mexicano del 4.
Seguro Social;

Supervisar que el pago de las prestaciones a que tienen
derecho los servidores publicos se realicen de conformidadb.
con las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar el pago de la liquidacion correspondiente a los6.
préstamos otorgados por el Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores, a favor de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo; 7.

Supervisar que se resguarden y actualicen con la debida
reserva, los expedientes personales de los servidores.
publicos del Poder Ejecutivo del Estado y del Magisterio
Estatal;

Disefiar, en conjunto con el Departamento de Prestaciones
y Archivo, los procesos que permitan administrar
correctamente el archivo de los servidores publicos del
Poder Ejecutivo del Estado;

Supervisar el tramite de pago de los seguros de vida, de los
seguros por baja definitiva por incapacidad permanente9.
parcial o total, por baja definitiva por invalidez definitiva,

y la ayuda para gastos de funeral de los servidores publicos

del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a los sefialadd.0.

en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, o en su
caso, de acuerdo a las poélizas que para tal efecto se
contraten;

Coadyuvar en la licitacion de la péliza para el pago del 11.

seguro de vida y de los seguros por baja definitiva por
incapacidad permanente parcial o total, asi como por
invalidez definitiva, para los servidores publicos del Poder

Ejecutivo; 12.

Supervisar el tramite de las licencias, el pago de quinquenios,
la emision de hojas de servicio, la elaboracion de constancias
de ingreso, y la certificacién de documentos oficiales en

materia de competencia de la Direccion de Recursos13.

Humanos; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de

Solicitar la ndmina quincenalmente y obtener de ésta las
altas, reingresos y modificaciones de salario para presentar
los avisos de afiliacion ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social;

Determinar los importes a pagar de las liquidaciones de
cuotas obrero-patronales;

Realizar las gestiones necesarias con la finalidad de que se
efectle el pago mensual y bimestral de las cuotas obrero-
patronales;

Certificar los accidentes de trabajo que sufran los servidores
publicos del Poder Ejecutivo;

Determinar anualmente la prima del seguro de riesgos de
trabajo derivada de la siniestralidad;

Calculary conciliar las diferencias que por cuotas obrero-
patronales reclame el Instituto Mexicano del Seguro Social;

Elaborar mensualmente las cédulas de liquidaciones de
cuotas obrero-patronales al Instituto Mexicano del Seguro
Social , y los oficios de cobro para las dependencias,
entidades y organismos autdnomos que tienen a su
personal afiliados al Instituto Mexicano del Seguro Social
mediante el registro patronal del Gobierno del Estado,
pero que no cuentan con clave presupuestal para afectar
las referidas cuotas a través del Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago;

Notificar a las dependencias y entidades los listados de su
personal afiliados al Instituto Mexicano del Seguro Social;

Presentar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, las
modificaciones de salario que resulten por la aplicacion de
incrementos autorizados a los servidores publicos del
Poder Ejecutivo;

Gestionar el cobro de prestaciones econémicas del
Instituto Mexicano del Seguro Social de cheques por
reembolso por subsidio convenido;

Proporcionar la informacién que requiera el Contador
Publico Certificado designado para que realice la auditoria
de las cuotas obrero-patronales para la presentacion de
dictamen ante el Instituto Mexicano del Seguro Sogcial; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Prestaciones #rchivo y otras disposiciones normativas
aplicables.

Recursos Humanos y otras disposiciones normativas1.1.1.1.2DEL DEPARTAMENT O DE PRESTACIONES Y

aplicables.

1.1.1.1.1DEL DEPARTAMENT O DE TRAMITES DE 1.
SEGURIDAD SOCIAL

1.

Tramitar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, los
movimientos de altas, bajas y modificaciones de salarios?2.
de los servidores publicos del Poder Ejecutivo;

ARCHIVO

Resguardar y actualizar con la debida reserva, los
expedientes personales de los servidores publicos del
Poder Ejecutivo del Estado y del Magisterio Estatal;

Establecer los procesos que permitan administrar
correctamente el archivo de los servidores publicos del
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10.

13.
1.1.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE NOMINAS Y CONTROL
PRESUPUESPRL
1. Planear, coordinar, dirigir y controlar las acciones 14.

Poder Ejecutivo del Estado;

Tramitar las licencias de los servidores publicos del Poder5.
Ejecutivo conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable;

Elaborar hojas de servicio de antigiiedad, constancias de
ingresos vy certificacion de documentos a solicitud del 6.
interesado o autoridad competente;

Realizar el calculo y tramite de quinquenios de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado; 7.

Realizar el tramite para el pago de los seguros de vida, de
los seguros por baja definitiva por incapacidad permanente
parcial o total, por baja definitiva por invalidez definitiva,
y la ayuda para gastos de funeral de los servidores publicos.
del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a lo sefialado
en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, o en su
caso, de acuerdo a las poélizas que para tal efecto se
contraten;

9.
Realizar el tramite para que se efectlen los reintegros
correspondientes a favor de los servidores publicos o del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los

Trabajadores, segun sea el caso, cuando corresponda; 10.

Tramitar el pago del apoyo econémico del 50% del costo
de la Licencia de Conducir, a favor de los servidores
publicos sindicalizados del Poder Ejecutivo;

Tramitar el pago del apoyo econémico que corresponda,11.

de acuerdo a lo sefialado en las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, cuando los servidores publicos del Poder
Ejecutivo tengan necesidad de trasladarse para recibir
atencion médica a clinicas foraneas del Instituto Mexicano

del Seguro Social;y 12.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de
Prestaciones frchivo y otras disposiciones normativas
aplicables.

realizadas en las Unidadésiministrativas de su
responsabilidad encaminadas a cumplir con lo establecido
en las disposiciones inherentes a su ambito de competencia;

presupuesto referente a servicios personales;

Elaborar costeos para modificacion de estructuras y/o la
creacion de nuevas plazas solicitadas por las dependencias
y entidades, ante la Comision de Gasto-Financiamiento
del Estado de Michoacan de Ocampo, para su autorizacion;

Controlar y operar la emision de la nomina de dotacion
complementaria por desempefio y dotacion
complementaria no regularizable;

Elaborar acuerdos de cancelacion y/o creacion de plazas
de las dependencias y entidades, asi como del Magisterio
Estatal de conformidad con las disposiciones normativas

aplicables;

Definir los lineamientos para la incorporacion de cambios
en el sistema de néminas derivados de modificaciones en
disposiciones legales o de los incrementos salariales y
convenios suscritos con los diferentes sindicatos;

Tramitar los recibos a empresas que tienen convenio, para
el pago de los descuentos que quincenalmente se hacen a
los trabajadores via némina;

Notificar los adeudos que se generen de cheques cancelados
y aplicar reintegro a los pagos quincenales que se realizan
a las empresas que tienen convenio con el Gobierno del
Estado, derivado de los descuentos aplicados a los
trabajadores de manera quincenal;

Distribuir la informacién para el cumplimiento del pago
mensual del impuesto sobre erogaciones por
remuneraciones al trabajo personal prestado bajo la
direccion de un patron;

Tramitar a servidores publicos que lo soliciten, el pago de
salarios via electronica por medio de tarjeta de débito, asi
como asesorar a los trabajadores en problemas que se
susciten con las instituciones bancarias que correspondan;

Emitir, controlar y timbrar los comprobantes fiscales
digitales por internet, de la nédminas emitidas por la
Direccion de Recursos Humanos; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Recursos Humanos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.1.2.1 DELDEPARTAMENT O DE MOVIMIENT OS DE
Supervisar la emision de ndminas para el pago de sueldo$ERSONALY CONTROL PRESUPUESAL

y prestaciones a los servidores publicos del Poder
Ejecutivo, aplicando los descuentos y retenciones previstasl.
en las disposiciones normativas aplicables;

Aplicar en el sistema de némina las modificaciones
aprobadas en las estructuras organicas y plantillas de lag.
dependencias y entidades;

Participar a través de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, en la formulacién del anteproyecto de 3.

Recibir, revisar y tramitar altas, bajas, modificaciones y

demas movimientos de personal, que impliqguen cambios
en la situacion laboral de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo;

Verificar la correcta aplicacion del presupuesto asignado
en el Capitulo 1000 «Servicios Personales», de las
dependencias y entidades;

Revisar y Tramitar los Documentos de Ejecucion
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10.

Presupuestaria y Pago de «Servicios Personales»;

Participar en la elaboracion del presupuesto de servicios
personales del personal eventual de las dependencias §.
entidades;

Elaborar la Declaracion Informativa Multiple para la 9.
presentacion ante el SistemaidininistracionTributaria,
del ejercicio fiscal correspondiente;

Entregar constancias de retencion de impuestos a

servidores publicos del Poder Ejecutivo y del Magisterio 10.

del Estado;

Validar la captura de movimientos que afecten la némina 11.

de personal eventual y en general la correcta aplicacion de
las modificaciones realizadas quincenalmente;

Entregar la informacion de sueldos y periodos de 12.

contratacion del personal eventual para su publicacién en
la pagina oficial del Gobierno del Estado;

que procedan en apego a las disposiciones normativas
aplicables;

Tramitar los pagos de salarios y prestaciones a que tengan
derecho los servidores publicos por medio de némina;

Controlar y operar la Nomina de pagos por recibo de
servidores publicos a los que se adeuden salarios y
prestaciones que no se encuentren vigentes en la nomina
mecanizada;

Revisar la actualizacién por modificacion a las plantillas
de plazas;

Aplicar a los servidores publicos los descuentos de pensién
alimenticia ordenados por lautoridad Judicial
competente; .y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Nominas y Control Presupuestal y otras disposiciones
normativas aplicables.

Recibir y validar la informacion para la emision de lanémina 1.1.1.2.3 DELDEPARTAMENT O DE TIMBRADO

de Dotacién Complementaria por Desempefio y Dotacién
Complementaria no Regularizable; y 1.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
No6minas y Control Presupuestal y otras disposiciones
normativas aplicables. 2.

1.1.1.2.2 DELDEPARTAMENT O DE NOMINAS

1.

Validar la captura de movimientos de personal que afectan3.
las néminas y en general la correcta aplicacion de las
modificaciones realizadas quincenalmente;

Formular las propuestas para la incorporacion de cambios4.
en el sistema de néminas derivados de modificaciones en
disposiciones normativas aplicables, incrementos salariales
0 convenios suscritos con los diferentes sindicatos;

5.
Elaborar los tabuladores de sueldos para aplicar a las
néminas de los servidores publicos del Poder Ejecutivo;

Realizar los estudios de impuestos de las modificaciones &6.
las leyes fiscales para su aplicacion en el sistema de némina
para la correcta retencion del Impuesto Sobre la Renta;

Generar oficios para aplicar en el sistema de némina el7.
pago de las prestaciones solicitadas para los servidores
publicos de la némina del magisterio estatal;

Asesorar a las Unidadégdministrativas de recursos
humanos de las dependencias y entidades sobre los tramite&
de los servidores publicos de su responsabilidad, en lo
relacionado con el pago de remuneraciones y aplicacion de
descuentos o retenciones;

Emitir, controlar y timbrar los comprobantes fiscales
digitales por internet, de la nédminas emitidas por la
Direccién de Recursos Humanos;

Conservar actualizados los sistemas y procedimientos de
acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes para la emision
de los comprobantes fiscales digitales por internet;

Actualizar la generacion de los comprobantes fiscales digitales
por internet a las versiones vigentes de los estandares
publicados por el Sistema AdministracionTributaria;

Mantener actualizados los registros de la base de datos de
némina con la informacién derivada de los errores del
timbrado;

Generary resguardar los respaldos de informacion digital
de los comprobantes fiscales digitales por internet
generados y timbrados;

Administrar y alimentar el sistema de consulta de
comprobantes de los trabajadores del Ejecutivo del
Gobierno del Estado;

Proporcionar la informacién necesaria asi como asesoriay
apoyo a las dependencias y entidades que lo requieran,
con la finalidad de resolver cualquier situacion técnica
derivadas del timbrado de némina; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Nominas y Control Presupuestal y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.1.1.3 DEL DEPARTAMENT O DE RELACIONES
Orientar a los servidores publicos del Poder Ejecutivo del LABORALES

Estado sobre el pago de remuneraciones que tengan
derecho, asi como la aplicacion de descuentos o retenciones.

Asesorar y orientar sobre la aplicacion de las Condiciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Generales del Trabajo y de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios, a los delegados administrativos y jefes de
recursos humanos de las Unida@ldministrativas de las
dependencias y entidades;

Asesorar en materia juridica-laboral a las Unidades 1.
Administrativas de la Secretaria;

Analizar y determinar la procedencia de los movimientos
de baja, asi como actas administrativas levantadas a lo2.
servidores publicos para emitir un dictamen conforme a
los ordenamientos juridico-laborales aplicables;

Analizar la procedencia de las sanciones impuestas a [03.
servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado, por
infringir las Condiciones Generales del Trabajo, Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
Ocampo y de sus Municipios, asi como demas 4.
ordenamientos juridicos aplicables;

Dar contestacion a las inconformidades interpuestas por5s.
el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo
aplicando el procedimiento establecido en las Condiciones
Generales del Trabajo vigentes;

6.
Actualizar con informacién y conocimiento en materia
juridico-laboral a las diferentes Unidadebninistrativas
de la Secretaria;

Analizar y tramitar las incidencias de descuento, aplicadas?.
a los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

Asesorar juridicamente a las diferentes Unidades
Administrativas de la Direccién de Recursos Humanos en
asuntos laborales internos; 8.

Dar contestacion a los requerimientos hechos por los
Tribunales de competencia, asi como observar el
cumplimiento que las Unidad@siministrativas le den a

los laudos o resoluciones emitidas; 9.

Sustanciar las solicitudes de informacién emitidas por la
Secretaria de Contraloria;

10.

Atender las solicitudes de informacion y transparencia
remitidas por la Unidad de Transparencia de la Secretaria;

Elaborar los oficios de comision otorgados a los servidores11.

publicos agremiados al Sindicato de Trabajadores al Servicio
del Poder Ejecutivo;

12.

Informar a las instancias judiciales respecto de las
remuneraciones de los servidores publicos para que consten
dentro de los juicios de pensiones alimenticias;

Tramitar la reasignacion temporal de servidores publicos 13.

en UnidadeAdministrativas que sean requeridos sus
servicios; y

14.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de

Recursos Humanos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.1.4 DELDEPARTAMENT O DE INFORMATICA Y
SISTEMAS PARA PERSONAL

Capturar los movimientos de personal de altas, bajas,
modificaciones y demas documentos establecidos para
modificaciones en el Sistema de Néminas;

Digitalizar los documentos procesados en el Sistema de
Nominas, para integrar al expediente digital de movimientos
de personal de la Direccion de Recursos Humanos;

Supervisar la emision de las néminas y sus productos
para el pago de remuneraciones a servidores publicos del
Poder Ejecutivo del Estado y Magisterio Estatal;

Mantener actualizado el banco de datos personales de los
trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Elaborar y expedir credenciales de identificacion de los
trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado
conforme a los registros de ndmina;

Desarrollar sistemas de software para agilizar las
actividades por las distintas Unidadebninistrativas de
la Direccién de Recursos Humanos, asi como darles el
mantenimiento necesario a los equipos de co6mputo;

Proporcionar asesoria y apoyo a las Unidades

Administrativas de la Direccién de Recursos Humanos en

materia de cémputo e informatica, asi como a las demas
UnidadesAdministrativas que lo requieran;

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema de némina,
y en su caso, solicitar las modificaciones pertinentes a la
Direccion de Sistemas de Informacion y Gobierno Digital
de la Secretaria;

Vigilar la correcta aplicacion de modificaciones al sistema
de néminas solicitadas a la Direccion de Sistemas de
Informacién y Gobierno Digital de la Secretaria;

Generar y resguardar respaldos de informacion digital de
las distintas Unidadesdministrativas de la Direccion de
Recursos Humanos;

Controlar y validar el pago de los servidores publicos que
reciben su salario via electrénica;

Actualizar quincenalmente la informacion requerida para

el entero de cuotas y aportaciones en el portal «<SERICA»
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado;

Gestionar a los servidores publicos que lo requieran la
apertura de cuenta bancaria para el pago via electronica;

Recibir, controlar, aplicar e informar a Sindicatos y terceros
comerciales descuentos aplicados a trabajadores de
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15.

16.

conformidad con las disposiciones normativas aplicables; 11.

Tramitar los Certificados Fiscales Digitales de las
remuneraciones de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de 1.
Recursos Humanos y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2 DE LADIRECCION DE INNOV ACION DE PROCESOS

1.

10.

2.
Dirigir y supervisar la elaboracion de estudios,
proyectos y opiniones técnicas relativas a la creacion,
modificacion y configuracién de las estructuras
organicas, asi como de los proyectos de reglamentos
interiores, manuales de organizacion y de 3.
procedimientos, lineamientos y demas documentos
normativos de las dependencias y entidades;

Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion y modificacion
de organigramas y estructuras organicas que han de regir 4.
organizaciéon y el funcionamiento de las Unidades
Administrativas de las dependencias y entidades;

Coadyuvar con las dependencias y entidades en la
elaboracién de sus propuestas de estructuracion y
reestructuracion organica; 5.

Emitir las opiniones técnicas de las propuestas de
estructuras organicas que presenten las dependencias y
entidades, con criterios de optimizacion, racionalizacion

y eficiencia para la 6ptima y oportuna realizacion de las 6.
facultades y funciones de su competencia;

Conducir y supervisar el analisis de los proyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos, programas, reglas de
operacion, manuales de organizacion y de procedimientos,7.
asi como de otras disposiciones normativas que regulen la
operacion de las dependencias y entidades;

Evaluar los proyectos de disposiciones normativas, 8.
procesos y procedimientos de las dependencias y
entidades, a fin de promover el desarrollo y modernizacion
administrativa;

Gestionar la implementacién de programas y acciones er9.
materia de mejora organizacional y modernizacion de los
procesos y procedimientos administrativos;

Organizar y supervisar el registro de las estructuras

organicas y manuales de procedimientos de las10.

dependencias y entidades;

Promover y coadyuvar con las dependencias y entidades,

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Administracion y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2.1 DE LASUBDIRECCION DE ANALISIS NORMA TIV O

Organizar, supervisar y dar seguimiento a la elaboracion
de estudios, analisis y opiniones relativas a la mejora
organizacional, actualizacion normativa y de
procedimientos de las dependencias y entidades;

Promover el disefio de estructuras organicas con un enfoque
racional y eficiente, con base en las atribuciones establecidas
en los instrumentos de creacion de las dependencias y
entidades;

Supervisar el desarrollo de los estudios y opiniones técnicas
sobre configuraciéon y modificacion de las propuestas de
estructuras organicas presentadas por las dependencias y
entidades;

Revisar los proyectos de reglamentos interiores, manuales
de organizacién y procedimientos, lineamientos y demés
documentos normativos presentados por las dependencias
y entidades, asi como emitir las opiniones técnicas
correspondientes;

Revisar y presentar al titular de la Direccion de Innovacion
de Procesos los estudios, andlisis y opiniones técnicas
referentes a los proyectos de disposiciones normativas
que regulen a las dependencias y entidades;

Disefiar y proponer proyectos de criterios normativos o
guias técnicas para la elaboracion de documentos
normativos, a fin de facilitar su elaboraciéon a las

dependencias y entidades;

Coordinar la elaboracion de proyectos y acciones en materia
normativa, asi como su actualizacion de las dependencias
y entidades;

Coadyuvar en la instrumentacion de acciones de mejoray
optimizacion de procedimientos y procesos
administrativos, a fin de promover la eficiencia en la
operacion de las dependencias y entidades;

Asesorar y asistir técnicamente a las dependencias y
entidades para la elaboracién de sus propuestas y
proyectos organizacionales y de documentos normativos;

Y,

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Innovacion de Procesos y otras disposiciones normativas
aplicables.

en la mejora de sus procedimientos administrativos 1.1.2.1.1 DELDEPARTAMENT O DE ANALISIS DE

orientados a la eficiencia en el servicio publico;

Supervisar el disefio y elaboracion de criterios o guias1.
técnicas para la elaboracion de documentos normativos de
las dependencias y entidades; y

PROCESOSADMINISTRA TIV OS

Participar en la integracion e implantacion de programas y
acciones en materia de desarrollo, modernizacion y
simplificacién administrativa, a fin de mejorar la
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operatividad de las dependencias y entidades;

2. Proponer al titular de la Subdireccionfaglisis Normativo 6.
acciones para la mejora de los procesos y procedimientos
administrativos de las dependencias y entidades;

3. Analizar, revisar y emitir observaciones a los manuales de7.
procedimientos de las dependencias y entidades;

4. Capturar y controlar el registro y publicacién de los
manuales de procedimientos de las dependencias y
entidades, aprobados por la Secretaria; 8.

5. Programary ejecutar acciones relativas a laimplementacién
de procesos y procedimientos administrativos en las
dependencias y entidades; 9.

6. Proponer, opinar y realizar estudios de disposiciones
normativas a fin de mejorar procesos y procedimientos

administrativos; 10.

7. Coadyuvar en la asesoria que se le otorga a las dependencias
y entidades en la elaboracién de sus manuales de

procedimientos; 11.

8. Implantar medidas de control y seguimiento de los
manuales de procedimientos registrados y publicados de
las dependencias y entidades;

de autorizacion de las mismas;

Coadyuvar en la ejecucién de acciones tendientes a impulsar
la racionalidad, optimizaciéon y mejora organizacional de
laAdministracion Publica Estatal;

Elaborar y controlar el registro electrénico de los
organigramas de las estructuras organicas de las
dependencias y entidades, aprobadas por la autoridad
competente;

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las
dependencias y entidades que lo soliciten, en la elaboracion
de la configuracion o modificacién de su estructura organica;

Participar, en la materia de su competencia, en el analisis,
estudio y emisién de opiniones técnicas de disposiciones
normativas de lAdministraciéon Publica Estatal;

Resguardar y controlar los expedientes de los organigramas
de las estructuras organicas autorizadas de las dependencias
y entidades; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Analisis Normativo y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.2.1.3 DELDEPARTAMENT O DE INVESTIGACION,

ESTUDIOS Y PROCESOS FORMATIV OS

9. Supervisar y dar seguimiento al aseguramiento de la
informacion, archivos electrénicos y documentales a cargo 1.
de la unidad administrativa a sugary;

10. Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Andlisis Normativo y otras disposiciones normativas
aplicables. 2.

1.1.2.1.2DEL DEPARTAMENT O DE ANALISIS Y
PROCESOS DE  ORGANIZACION Y REGISTRO DE

ESTRUCTURAS
3.
1. Elaborar estudios y analisis organizacionales de la
estructura organica del Poder Ejecutivo de Estado;
2. Realizar estudios y opiniones técnicas de las propuestag.

de configuracién y modificacion de las estructuras organicas
de las dependencias y entidades;
5.
3. Proponer organigramas de configuracion o modificacion
de estructuras organicas para las dependencias y entidades,
basados en los proyectos presentados por las mismas, asi
como en las atribuciones establecidas en sus instrumentos$.

de creacion;

4. Elaborar los organigramas de las estructuras organicas de
las dependencias y entidades aprobadas por la autoridad.
competente;

5. Establecer el control de estudios y opiniones técnicas sobre

la configuracion y modificacion de las estructuras organicas
de las dependencias y entidades, asi como delesdos 8.

Elaborar estudios y analisis orientados a la mejora de las
disposiciones juridico-administrativas vigentes, que regulan
la organizacion y la administracion interna de las
dependencias y entidades;

Revisar y elaborar las opiniones, cédulas y demas

documentos de analisis de los proyectos de reglamentos
interiores, manuales de organizacién y demas documentos
normativos presentados por las dependencias y entidades;

Analizar y proponer proyectos de lineamientos y guias
técnicas para la elaboracion de documentos normativos de
las dependencias y entidades;

Promover la actualizacion de los reglamentos interiores y
manuales de organizacion de las dependencias y entidades;

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las
dependencias y entidades que lo soliciten, en la elaboracion
de sus proyectos de disposiciones normativas;

Participar en las reuniones con las dependencias y entidades,
a efecto de darles a conocer las observaciones y comentarios
de sus proyectos de documentos normativos;

Participar en la ejecucion de acciones y programas que
contribuyan al mejoramiento de las disposiciones juridico-
administrativas relacionados con la operacion interna de
las dependencias y entidades;

Elaborar estudios en materia de desarrollo normativo a fin
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10.

1.1.3 DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 13.

1.

10.

de proponer acciones para mejorar la calidad y actualizacion
de los documentos normativos;

Coadyuvar con el titular de la SubdireccionAdglisis 11.

Normativo, en coordinaciéon con las dependencias y
entidades, a sugerir la realizacion de estudios y programas
para el mejoramiento normativo de la gestion
gubernamental;y

12.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdirecciimédisis
Normativo y otras disposiciones normativas aplicables.

Atender con oportunidad los requerimientos que en materia
de servicios generales demanden las Unidades
Administrativas;

Adoptar las medidas necesarias que le permitan suministrar14.

en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo, los
bienes de consumo y servicios de uso generalizado que
soliciten las dependencias y entidades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

15.

Revisar la documentacion relativa a la presentagién y

su caso, a la contratacion de servicios de uso generalizado
para laAdministracion Publica Estatal, que sean
competencia de la Secretaria, asi como tramitar las
erogaciones que procedan, previa autorizacion del titular

de la Subsecretaria Administracion; 16.

Presentar al titular de la Subsecretariadi®ministracion,
para su aprobacion, los servicios de apoyo susceptibles
de otorgarse de conformidad con la disponibilidad

presupuestal de la Secretaria; 17.

Dirigir y supervisar la elaboracion de muebles y los
servicios que se realicen en los talleres de la Secretaria, asi
como los de fotocopiado, intendencia, correspondencia,
electricidad, plomeria, cerrajeriay comunicaciones;

18.

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar, en el ambito de su
competencia, los servicios de telefonia e internet que se

prestan a las dependencias y entidades; 19.

Proponer al titular de la Subsecretari@dministracion
un sistema de control y distribucién de combustible para
los vehiculos al servicio de Rdministracion Publica
Estatal y coordinar su operacion una vez autorizado;

20.

Atender las solicitudes que las dependencias y entidades
por conducto de los titulares de las Unidades
Administrativas soliciten, nuevos usuarios, asi como la

correspondiente para el pago de los seguros de las
dependencias y entidades;

Integrar y actualizar los expedientes de los bienes
asegurados, y en el caso de siniestros, hacer efectivo el
pago de las sumas aseguradas de las dependencias y
entidades;

Tramitar la devolucion de primas no devengadas por bajas
anticipadas al fin de la vigencia establecida en el
aseguramiento de las dependencias y entidades;

Dirigir y controlar el almacén general, asi como de los
inventarios de los bienes de consumo que requieran las
dependencias y entidades, con el objeto de proporcionar
en forma eficiente los servicios de suministro de bienes de
consumo de acuerdo a las compras consolidadas;

Coordinar y supervisar el proceso para la presentacion de

servicios de uso generalizado solicitados por las dependencias
y entidades, de acuerdo a los presupuestos autorizados y
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Proporcionar apoyo de mobiliario, instalaciones eléctricas
y demas recursos que se requieran para la realizaciéon de
actos civicos, sociales, culturales y oficiales previa
suficiencias presupuestales de las dependencias y
entidades;

Supervisar que a las dependencias y entidades se le
proporcionen los servicios generales conforme a las

necesidades reales y lineamientos establecidos por la
Secretaria;

Elaborar proyectos y proponer acciones para la
racionalizacion, optimizacion, eficiencia y transparencia
de recursos en la materia de su competencia y someterlos
a la consideracion del titular de la Subsecretaria de
Administracion;

Vigilar y controlar las existencias de materiales de trabajo
y de las herramientas y supervisar su uso adecuado;

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado que le sean solicitados, asi como administrar los
inmuebles a su cargo destinados al almacenamiento y
resguardo de los mismos; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Administracion y otras disposiciones normativas
aplicables.

activacion y desactivacion de las tarjetas para suministro1.1.3.1 DELDEPARTAMENT O DETALLERES Y OFICIOS

de combustibles;

1.
Administrar, por indicacion del titular de la Subsecretaria
de Administracion, los seguros de bienes patrimoniales
gue requieran las dependencias y entidades;

Ejecutar la afectacién a la partida presupuestal 2.

Atender las solicitudes de servicio de las dependencias y
entidades a través de las secciones de talleres y oficios que
corresponda, previa autorizacion del titular de la Direccion
de Servicios Generales;

Programar, controlar y verificar que los trabajos de las
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10.

11.

secciones de talleres y oficios de la Uniddchinistrativa
a su cargo se realicen en tiempo, calidad y costos adecuados;

Establecer lineas de produccion que permitan abatir costos.
e incrementar el nivel de produccién de las secciones de
talleres y oficios;

Controlar el inventario de maquinaria y equipo asignado a
la unidad administrativa a su cargo, asi como vigilar su uso6.
adecuado y procurar el maximo aprovechamiento de los
materiales;

Elaborar el presupuesto de los trabajos y servicios 7.
solicitados y someterlos a consideracion del titular de la
Direccién de Servicios Generales para su analisis y tramite
correspondiente;

Proponer al titular de la Direccién de Servicios Generales 8.
las politicas de margenes y precios de los productos
terminados;

Vigilar que se mantengan actualizados los archivos de las
secciones de talleres y oficios a su cargo;

9.
Elaborar y programar el sistema de ensefianza de los
diferentes talleres y oficios que se tienen en la Unidad
Administrativa a su cargo;

Cumplir con todos los servicios de seguridad e higiene
para la prevencion de enfermedades y accidentes a que
estan obligados los patrones en general de conformidad
con la legislacion en la materia;

10.

Tramitar ante el titular de la Direcciéon de Servicios
Generales los Utiles, materiales e instrumentos necesarios
para la ejecucion de los trabajos que se realizan en las
secciones de talleres y oficios a swgcas;,

de la red telefénica e internet, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Elaborar estudios, proyectos y programas de realizacion
del servicio telefénico e internet en sus modalidades
convencionales, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Proponer y gestionar la instalacién del servicio telefénico
publico e internet en las principales oficinas de la
Administracién Publica Estatal;

Establecer sistemas informaticos que permitan dar
seguimiento al gasto por servicio telefonico de las
dependencias y entidades, asi como para la elaboracion de
reportes;

Realizar los tramites de contratacion, modificacion, pago
y cancelacion, en su caso, del servicio de energia eléctrica
para las dependencias y entidades, previa suficiencia
presupuestaria en la partida correspondiente que debera
hacerse llegar a la Direccion de Servicios Generales;

Realizar los tramites de contratacion, modificacion, pago

y cancelacién, en su caso, del servicio de internet y
almacenamiento de datos para las dependencias y entidades
previa suficiencia presupuestaria en la partida
correspondiente y Dictamen Técnico emitido por el Centro
Estatal ddecnologias de la Informacion y Comunicaciones
qgue debera hacerse llegar a la Direccion de Servicios
Generales;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Servicios Generales y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.3.3 DELDEPARTAMENT O DE INTENDENCIA Y

CORRESPONDENCIA

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Servicios Generales y otras disposiciones normativas 1.
aplicables.

1.1.3.2 DELDEPARTAMENT O DE COMUNICACIONES

1.

2.
Gestionar la contratacion del servicio telefénico e internet
para proporcionarlo a las dependencias y entidades, y
vigilar que el pago por el mismo se realice de manera
oportuna;

3.
Realizar los tramites de contratacion, modificacién, pago
y cancelacion, en su caso, del servicio telefonico e internet
en sus diversas modalidades, para las dependencias y
entidades; 4.

Administrar la red telefénica convencional e internet, asi
como supervisar que el servicio de mantenimiento 5.
preventivo y correctivo se proporcione con la debida
oportunidad y se mantenga en condiciones eficientes de
operacion;

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo 6.

Proporcionar los servicios de correspondencia, aseo e
intendencia que soliciten las Unidadeiministrativas a
la Direccion de Servicios Generales;

Organizary controlar el servicio de correspondencia, aseo
e intendencia en los inmuebles de la Secretaria y en las
demas areas bajo su responsabilidad, supervisando que el
servicio se proporcione correcta y oportunamente;

Realizar, organizar y controlar el servicio de intendencia y
de entrega de correspondencia y paqueteria en Palacio de
Gobierno;

Organizary controlar las actividades de recepcion, entrega
de correspondencia y paqueteria;

Prestar apoyo para eventos especiales, cuando asi lo
soliciten las dependencias y entidades, previa solicitud
realizada por oficio dirigido al titular de la Direccién de
Servicios Generales;

Tramitar ante el titular de la Direcciéon de Servicios
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Generales para proporcionar a los trabajadores los Utiles,
materiales e instrumentos necesarios para la ejecucion del
trabajo, de acuerdo a la adquisicién consolidada; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de 3.
Servicios Generales y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.3.4 DELDEPARTAMENT O DE MANTENIMIENT OY
SERVICIOS 4.

1.

10.

Recibir y atender las solicitudes de servicios de energia
eléctrica, plomeria y cerrajeria de las dependencias y
entidades, en términos de las disposiciones normativas
aplicables y de acuerdo a la suficiencia presupuestal;

Supervisar los servicios prestados a las diferentes5.
dependencias y entidades a efecto de que se realicen en
tiempo, forma y con calidad;

6.
Programar la atencion de solicitud de acuerdo al orden de
recepcion y a la urgencia de las mismas, previa autorizacion
del titular de la Direccion de Servicios Generales;

Proponer el establecimiento de acciones de trabajo que
permitan abatir costos e incrementar el nivel de calidad de7.
servicios prestados;

Controlar el inventario de materiales, herramientas de
trabajo y equipos de medicién, vigilar su uso adecuado y
procurar su maximo aprovechamiento;

8.
Elaborar presupuestos de servicios solicitados que asi lo
requieran y someterlos a consideracion del titular de la
Direccion de Servicios Generales;

9.
Mantener existencias de materiales para cubrir las
necesidades urgentes previa autorizacion del titular de la

Direccion de Servicios Generales; 10.

Realizar el tramite de solicitud correspondiente ante el
titular de la Direccion de Servicios Generales, para

proporcionar a los trabajadores los Utiles, materiales el1.

instrumentos necesarios para la ejecucion del trabajo,
previa suficiencia presupuestal;

12.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi
como los servicios que requieran los inmuebles bajo
resguardo de la Direccion de Servicios Generales;y

13.

Las deméas que le sefiale el titular de la Direccion de Servicios
Generales y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.3.5 DELDEPARTAMENT O DE ALMACEN

1.

14.

Ejecutar los lineamientos y procedimientos que deberan
observarse en materia de abastecimiento, distribucion y

del sistema informatico del almacén por las dependencias
y entidades, debidamente requisitadas y previa suficiencia
presupuestal;

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y

pago, de las partidas presupuestales consolidadas
autorizadas por las autoridades competentes y presentarlos
al titular de la Direccién de Servicios Generales;

Revisar y emitir la constancia de no existencia solicitada
por los Delegado&dministrativos de las dependencias y
entidades, cuando se trate de solicitudes de adquisicion de
materiales y suministros de consumo, que no se encuentren
en el catdlogo del almacén general, misma que debera
autorizar el titular de la Direccién de Servicios Generales;

Controlar el movimiento del almacén general con base en
registros de entradas, salidas, existencias e inventarios;

Recibir y resguardar los materiales adquiridos, asi como
verificar con base a las 6rdenes de compra respectivas, la
correspondencia en descripcion, marca, calidad y precio
en coordinacion con la Unidadldministrativa que
corresponda;

Programar los abastecimientos del almacén general en
coordinacion con la Unidaddministrativa que
corresponda, asi como presentar los requerimientos
correspondientes al titular de la Direccion de Servicios
Generales para el tramite de los mismos;

Realizar diariamente chequeos de diez articulos de los que
tengan mas movimiento y comparar sus existencias fisicas
con las que encuentren en el sistema digital existente;

Formular dos inventarios fisicos al afio del almacén general,
uno en julio y otro en diciembre;

Establecer las medidas necesarias para evitar la creacion
de bodegas o almacenes de bienes de consumo en lugares
diferentes al almacén general;

Reducir las mermas, perdidas de bienes y capacidad ociosa
de almacenaje;

Coadyuvar en la generacion de ahorro de recursos mediante
la realizacion de compras consolidadas a efecto de obtener
costos mas bajos;

Realizar y presentar al titular de la Direccién de Servicios
Generales el analisis de requerimientos para proporcionar
a los trabajadores a su cargo los utiles, materiales e
instrumentos necesarios para la ejecucion del trahajo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Servicios
Generales y otras disposiciones normativas aplicables.

almacenamiento de bienes y materiales de uso generalizaddt.1.3.6 DEL DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y
COMBUSTIBLES

Proporcionar los materiales que de acuerdo a las
requisiciones de bienes de consumo sean turnadas a travéls

Apoyar a las dependencias y entidades, en la contratacion
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de seguros de bienes patrimoniales para los vehiculos3.

oficiales, asi como para las aeronaves, hangares y almacén
de Gobierno del Estado;

Gestionar los tramites de pago de las facturas por concepto

de contratacion de seguros de bienes patrimoniales 4.

proporcionados a las dependencias y entidades de acuerdo
a los lineamientos del ejercicio presupuestal autorizado;

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y
pago en materia de su competencia, previa revision de las
pélizas correspondientes al servicio y periodo
proporcionado;

5.
Solicitar mediante oficio a la Delegaci@dministrativa de
la dependencia correspondiente, la ampliacion necesaria
pararealizar el tramite de pago en caso de no contar con la
suficiencia presupuestaria en la partida correspondiente a
Seguro de Bienes Patrimoniales; 6.

Realizar los tramites para la adquisicién de bienes y/o
servicios relacionados con el aseguramiento del parque
vehicular, hangares, aeronaves, almacény seguros de vida
grupo del Gobierno del Estado, con base a lo solicitado
por las dependencias y entidades, y conforme a la7.
normatividad establecida por el ComitéAdiguisiciones

del Poder Ejecutivo;

Realizar, una vez autorizados por las autoridades
competentes, el tramite de contratacion de los seguros de
bienes patrimoniales y Seguros#iga Grupo con aquellas
instituciones aseguradoras autorizadas que garanticen las
mejores condiciones, seguln el caso, en cuanto a coberturdg.
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes;

Apoyar a las dependencias y entidades, con la asignacion
de tarjetas para suministro de combustible para los9.
vehiculos oficiales, en el menor tiempo y forma posible,
asignando el combustible de acuerdo al presupuesto
autorizado y con apego a la normatividad vigente;

Realizar los tramites para el pago de las facturas 1.
procedentes de servicios de combustible, proporcionados
a las dependencias y entidades, de acuerdo a los
lineamientos del ejercicio presupuestal autorizado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Servicios Generales y otras disposiciones normativas
aplicables.

2.
1.2 DE LA SUBSECRETARIA DE GESTION LABORAL Y
PATRIMONIAL
1. Coordinar la aplicaciéon de los programas a su cargo y 3.

proponer la emision de lineamientos y politicas que se
deriven de los mismos;

Dirigir y supervisar, en la materia de su competencia, la
aplicacion de las medidas de austeridad y disciplina
presupuestaria en Aaministracion Publica Estatal;

Dar seguimiento a los acuerdos en materia de su
competencia expresamente indicados por el Secretario, asi
como aquellos realizados con los titulares de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Presentar al Secretario, las propuestas de atencion de los
asuntos en materia de gestiéon laboral, negociacién
contractual, condiciones laborales y desarrollo profesional
de los servidores publicos del Ejecutivo del Estado, asi
como estrategias para prevenir conflictos sindicales, a
través de las Unidadésdministrativas competentes y
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Apoyar con asesoria a las entidades éelfainistracion
Publica Paraestatal que lo soliciten, proponiendo
conjuntamente alternativas de solucion a la problematica
con sus organizaciones sindicales;

Fomentar y coordinar los programas y acciones que en
materia de capacitacion, formacion y profesionalizacion
del servicio publico de carrera se realicen en las diferentes
dependencias y entidades para los trabajadores del Poder
Ejecutivo del Estado;

Proponer al Secretario convenios con el propoésito de
establecer relaciones e intercambios con organizaciones
académicas, profesionales y civiles a fin de obtener sus
experiencias y conocimientos de vanguardia en
administracion, tecnologia, calidad, capacitacién y
profesionalizacion, aplicables administracion Publica
Estatal;

Fortalecer la vinculacién en materia de capacitacion y
profesionalizacion, asi como su acreditacion con las
autoridades federales y estatales competentes, asi como
con las del sector privado; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.2.1 DE LA DIRECCION DE GESTION LABORAL

Presentar andlisis e informacion al titular de la
Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial a fin de
coadyuvar en la toma de decisiones durante los procesos
de revision y negociacion de los contratos colectivos de
trabajo y prestaciones de los diferentes sindicatos o de
cualquier otro asunto en materia de relaciones laborales
con los mismos;

Dirigir y coordinar el seguimiento de los acuerdos que en
materia laboral se realicen entre las dependencias y
entidades y sus organizaciones sindicales;

Presentar al titular de la Subsecretaria de Gestion Laboral
y Patrimonial, propuestas estratégicas para la prevencion
de conflictos sindicales, asi como para promover una
relacion conveniente con las organizaciones sindicales de
trabajadores tanto al servicio del Poder Ejecutivo como de
las demas entidades de Aaiministracion Publica
Paraestatal;
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4.

Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios y analisis
de disposiciones normativas en materia laboral; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Gestion Laboral y Patrimonial y otras disposiciones

normativas aplicables. 7.

1.2.1.1DEL DEPARTAMENT O DEANALISIS

1.

1.2.1.2 DELDEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O 1.

1.

de las propuestas estratégicas que la Direccion de Gestion
Laboral presenta a la Subsecretaria de Gestion Laboral y
Patrimonial en materia de prevencion de conflictos
sindicales; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Gestion
Laboral y otras disposiciones normativas aplicable.

1.2.1.3 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION
Realizar estudios y andlisis en materia de legislacion laboralNSTITUCIONAL

y presentarlos al titular de la Direccién de Gestion Laboral

para su consideracion; 1.

Revisar y emitir opinion valida y sustentada de convenios
y proyectos de ley en materia laboral, en los que la
Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial tiene
intervencion conforme a sus facultades;

2.

Coadyuvar con la Direccién de Gestion Laboral con el
analisis de la informacion suficiente y confiable que permita
presentar propuestas estratégicas en materia laboral a la

Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial; 3.

Vigilar la correcta integracion de la informacion de los
expedientes o carpetas técnicas presentadas al titular de la

Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonjal; y 4.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Gestion
Laboral y otras disposiciones normativas aplicables.

Proporcionar el seguimiento puntual y sistematico a los
acuerdos laborales con los sindicatos a través de las

dependencias y entidades correspondientes e informar aP.

titular de la Direccion de Gestién Laboral sobre el avance
de los mismos;

Mantener comunicacion continda con el personal que

interviene en los procesos para la resolucion de proyectos3.

acuerdos y asuntos de la Direccion de Gestién Laboral;

Apoyar al titular de la Direccién de Gestion Laboral en el
seguimiento de las peticiones, problematicas o
controversias gque se hacen llegar a la Subsecretaria de

Gestion Laboral y Patrimonial por parte de los sindicatos 4.

de las dependencias y entidades al servicio del Poder
Ejecutivo;

Recopilar e integrar la informacion que se requiera para
presentar las sugerencias y propuestas de atencion de los

asuntos competencia de la Direccion de Gestion Laboral &5.

la Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial;

Coadyuvar con la Direccion de Gestion Laboral en el
diagnostico de las evaluaciones programaticas que guien el
cumplimiento de sus metas y objetivos contenidos en el
Programa OperativAnual y proponerde ser necesario,

las modificaciones correspondientes; 6.

Preparar el analisis, diagnéstico, seguimiento y evaluacion

Promover y mantener comunicacién continda con las
UnidadesAdministrativas que correspondan a fin de
fortalecer los vinculos de intercambio que complementen
y contribuyan al cumplimiento de las tareas asignadas a la
Direccién de Gestion Laboral;

Apoyar al titular de la Direccion de Gestion Laboral, en la
integracion de la informacion y documentos necesarios
que permitan atender los asuntos de su agenda de trabajo;

Realizar la sistematizacion mensual para la elaboracion de
informes, control y registro de los asuntos que le asigne el
titular de la Direccion de Gestion Laboral; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Gestion
Laboral y otras disposiciones normativas aplicable

1.2.2 DE LADIRECCION DE PATRIMONIO EST ATAL

Dirigir y supervisar la operacion del sistema de inventarios
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado;

Instrumentar las acciones necesarias para la identificacion
de bienes de propiedad Estatal a efecto de determinar su
situacion legal, y en su caso, proceder a regularizar su
titulacién e inscripcion ante las instancias competentes;

Dirigir la elaboracion de estudios relativos a lineamientos
y normas para el eficiente control, uso, vigilancia y
aprovechamiento de los bienes del Gobierno del Estado y
someterlos al titular de la Subsecretaria de Gestion Laboral
y Patrimonial para su autorizacion;

Ejecutar de manera integral el procedimiento para la
desincorporacion de los bienes inmuebles, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables y previo
acuerdo con el titular de la Subsecretaria de Gestion Laboral
y Patrimonial,

Conducir y supervisar el procedimiento para el destino
final de los bienes dados de baja del sistema de inventarios
de los bienes mueblesy en su caso, realizar la adjudicacion
publica de su venta, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables y previo acuerdo con el titular de la
Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial;

Emitir opinién sobre concesiones de explotacion o
aprovechamiento de los bienes propiedad del Gobierno
del Estado y presentarla al titular de la Subsecretaria de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gestion Laboral y Patrimonial;

Establecer los controles necesarios para el resguardo dé.
los expedientes de incorporacién y desincorporacion de
los bienes propiedad del Gobierno del Estado;

Administrar y controlar los bienes propiedad del Gobierno 2.
del Estado, cuando no estén bajo resguardo de alguna
dependencia o entidad;

Participar en el ambito de su competencia, en los estudios3.
técnicos y dictamenes respectivos, que sustenten las
iniciativas de decreto, relativas a la regularizacion,
enajenacion, donacién, permuta o aprovechamiento de los
bienes inmuebles que el Gobernador deba presentar al
Congreso del Estado para su aprobacion; 4.

Vigilar la aplicacion de la normatividad en la materia
respecto al control de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno del Estado;

5.
Actualizar los registros y resguardos derivados de los
procesos de entrega recepcion de bienes muebles e
inmuebles de las dependencias y entidades, asi como
participar en los mismos, en el ambito de su competencia;

Establecer los mecanismos de control y actualizacion 6.
necesarios para que sea llevado a cabo en tiempo y forma
el canje de placas, tarjetas de circulacion, tenenciay demas
documentacion del parque vehicular al servicio del Gobierno
del Estado;

Establecer los lineamientos administrativos tendientes al 7.
logro de los objetivos en cada una de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Proporcionar atencion a grupos y organizaciones, asi como
alas dependencias y entidades delhainistracion Publica
Estatal, Federal y Municipal, en asuntos relacionados con8.
los bienes patrimoniales;

Proponer al titular de la Subsecretaria de Gestion Laboral

1.2.2.1DE LA SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES

Vigilar la aplicacion de los lineamientos en el control de los
bienes muebles del Gobierno del Estado, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

Proporcionar atenciéon y asistencia técnica a las
dependencias y entidades, en los tramites que tengan
relacién a los bienes muebles del Gobierno del Estado;

Instrumentar previa aprobacion del superior jerarquico
facultado, los procedimientos y sistemas de informacion
técnica y/o tecnoldgica para mantener actualizados los
inventarios de los bienes muebles del Gobierno del Estado;

Dirigir y coordinar los procedimientos para catalogar y
registrar los bienes muebles del Gobierno del Estado; asi
como su actualizacion, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Supervisar los mecanismos de control y actualizacion
relativos al canje de placas, tarjetas de circulacion, tenencia
y demas documentacion del parque vehicular al servicio
del Gobierno del Estado, a efecto de que se cumpla y
realice conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Presentar y gestionar para validacion del titular de la
Direccion de Patrimonio Estatal los documentos y actos
juridicos tendientes a adquirir, transmitir, modificar y
extinguir los derechos sobre bienes muebles del Gobierno
del Estado;

Organizar y controlar el inventario de los bienes artisticos,
histéricos, arqueoldgicos y culturales, propiedad del
Gobierno del Estado; en coordinacion con la Secretaria de
Cultura, la Secretaria de Contraloria y demas organismos
competentes;,y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Patrimonio Estatal y otras disposiciones normativas
aplicables.

y Patrimonial las politicas para el eficiente control de los 1.2.2.1.1DEL DEPARTAMENT O DE MOBILIARIO Y

bienes desde su incorporacion, uso y destino final;

Asistir y constatar en cada uno de los sitios donde sel.
suscitan peticiones relacionadas con los bienes del
Gobierno del Estado, que éstos no tengan su origen en
invasiones o regularizacion para evitar conflictos sociales;

2.
Vigilar que se cumpla con la normativa vigente en la
incorporacion y desincorporacion de los bienes que
pertenecen al Gobierno del Estado;

Generar informacioén veraz y oportuna para la toma de 3.
decisiones en la adquisicion, control, operacion y destino
final de los bienes patrimonio del Gobierno del Estado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Gestion Laboral y Patrimonial y otras disposiciones 4.
normativas aplicables.

EQUIPO

Facilitar el proceso de trabajo del sistema de informacion
de inventarios de mobiliario y equipo, propiedad de
Gobierno del Estado;

Proponer al titular de la Subdireccion de Bienes Muebles,
los procedimientos necesarios para el mejor uso,
conservacion y catalogacion de los bienes muebles, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Proporcionar la capacitacion, asesoria y vigilancia de las
dependencias y entidades para la operacion, manejo,
resguardo y preservacion de los bienes muebles y equipo,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Mantener actualizados los archivos de registros e
inventarios, de mobiliario y equipo propiedad del Gobierno
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10.

del Estado, para proporcionar con oportunidad la
informacion que se requiera;

Inventariar y catalogar los bienes muebles y equipo
propiedad del Gobierno del Estado y vigilar que sean
resguardados y preservados, de conformidad con las7.
disposiciones normativas aplicables;

Informar al titular de la Subdireccion de Bienes Muebles
los casos en que se detecten faltantes de bienes muebles 'y
equipo en los actos de entrega-recepcién en las
dependencias y entidades para los efectos procedentes;

Ejecutar en el sistema de informacion de inventarios los
cambios de titulares, altas, bajas y los resguardos8.
respectivos;

Registrar los contratos de comodato relacionados con los
bienes muebles y equipo propiedad del Gobierno del
Estado;

Integrar los expedientes con la informacién y
documentacion que aporten las dependencias y entidade$.
de los inventarios;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Bienes Muebles y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.2.1.2DEL DEPARTAMENT O DEAUTOMOT ORES

1.

10.

Proponer al titular de la Subdireccién de Bienes Muebles
las acciones y procedimientos para el mejor uso,

conservacion y catalogacion del parque vehicular propiedad
del Gobierno del Estado;

Coadyuvar con las dependencias y entidades, en losl1.

tramites que tengan relacion a los vehiculos del Gobierno
del Estado;

aplicables definidas, se pudiera proceder a la baja de los
bienes automotores, lo cual impide el registro de inventarios
depurados del patrimonio vehicular del Gobierno del
Estado;

Proponer el procedimiento, previa autorizacion del titular
de la Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial, para
la desincorporacion y posterior enajenacion y/o permuta
de los bienes automotores que han causado baja de los
sistemas de inventario, asi como recabar la informacion
necesaria para la comision especial que en su caso sea
conformada para tales fines, de conformidad a los
lineamientos y/o disposiciones normativas aplicables;

Tramitar con autorizacion del titular de la Subsecretaria de
Gestion Laboral y Patrimonial, los procedimientos para el
otorgamiento del uso, disfrute y en su caso la transmision
de la propiedad, previo estudio y analisis, de los vehiculos
gue han causado baja de las dependencias y entidades; asi
como informar para la realizacion de actos juridicos
inherentes al parque vehicular del Gobierno del Estado;

Coadyuvar en el tramite de documentacion para el control
de las contribuciones Estatales del parque vehicular al
servicio de I8Administracion Publica Estatal, referente a
placas, tarjeta de circulacion y pagos de tenencias entre
otros, con participacion de la Secretaria de Contraloria en
los actos juridicos y administrativos que menoscaben o
dafen el parque vehicular patrimonial,

Mantener actualizados los archivos de registros e
inventarios de automotores propiedad del Gobierno del
Estado, en coordinacion con las dependencias y entidades
para proporcionar con oportunidad la informacién que se
requiera; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Bienes Muebles y otras disposiciones normativas
aplicables.

Proporcionar en el ambito de su competencia, la 1.2.2.1.3DEL DEPARTAMENT O DE BIENESARTISTICOS
documentacion necesaria para gestionar el seguro de lo¥ CULTURALES

automotores propiedad del Gobierno del Estado,
procurando lo necesario en los casos de siniestro quel.
afecten a los mismos;

Instrumentar procedimientos y sistemas de informacion
técnica y tecnoldgica para mantener actualizados los
inventarios de los bienes automotores del Gobierno del
Estado; 2.

Proponer e implantar procedimientos para catalogar y
registrar los automotores del Gobierno del Estado, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Analizar, sistematizar y proponer al titular de la 3.
Subdireccion de Bienes Muebles los procedimientos para
que el titular de la Direccion de Patrimonio Estatal, en
coordinacién con la Secretaria de Contraloria y la Consejeria
Juridica del Ejecutivo del Estado de Michoacan de 4.
Ocampo, respecto a los casos donde a falta de normas

Proponer al titular de la Subdireccion de Bienes Muebles
los procedimientos necesarios para la deteccién e
identificacion, rescate, preservacion y catalogacion de los
bienes artisticos, histéricos, arqueoldgicos, culturales y
literarios, asi como para su mejor conservacion;

Mantener actualizados los archivos de registros e
inventarios de bienes artisticos y culturales propiedad del
Gobierno del Estado, en coordinacién con las dependencias
y entidades para proporcionar con oportunidad la
informacion que se requiera;

Elaborar y mantener actualizados los catdlogos, inventarios
y resguardos de bienes artisticos, historicos, arqueolégicos,
culturalesy literarios propiedad del Gobierno del Estado;

Solicitar a la Secretaria de Cultura a través de los conductos
correspondientes, la ficha técnica de los bienes artisticos
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10.

11.

y culturales propiedad de Gobierno del Estado, asi como5.
la opinién técnica de ésta para que en el ambito de su
competencia determine si el bien es artistico, histérico,
arqueoldgico o cultural;

Vigilar que los bienes artisticos, histéricos, arqueolégicos,
culturales y literarios propiedad del Gobierno del Estado,
sean preservados de conformidad con las disposiciones.
normativas aplicables;

Registrar y actualizar las altas, bajas, comodato, préstamo,
devolucion y en general cualquier movimiento de que sean
objeto los bienes artisticos, histéricos, arqueoldgicos,
culturales y literarios, propiedad del Gobierno del Estado; 7.

Vigilar que se cumplan los procedimientos establecidos
para la adquisicion por compra o donacién de obras
artisticas y literarias a favor del Gobierno del Estado;

8.
Solicitar a la autoridad competente, a través de los canales
institucionales correspondientes y conforme a las
disposiciones normativas aplicables los dictamenes técnicos
del estado de conservacion de los bienes artisticos9.
histéricos, arqueoldgicos y culturales propiedad del
Gobierno del Estado;

Intervenir cuando sea necesario, para solicitar ante la
Secretaria de Cultura la restauracion de algun bien cultural,
artistico o literario propiedad del Gobierno del Estado;

Elaborary entregar a la Subdireccion de Bienes Muebles la
informaciéon de los bienes artisticos, histéricos,

arqueoldgicos y culturales propiedad del Gobierno del 10.

Estado, a fin de que estos sean asegurados; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Bienes Muebles y otras disposiciones normativas

aplicables. 11.

1.2.2.2DE LA SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES

1.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos para el control de
los bienes inmuebles del Gobierno del Estado, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

12.

Dirigir y supervisar la integracion, preparacion, registroy
custodia de los contratos de comodato relacionados con
los bienes inmuebles que el titular de la Direccion de

Establecer las acciones con las Unid#&diministrativas
competentes a su cargo, a efecto de localizar, documentar
y valuar los bienes inmuebles de propiedad Estatal,
llevando a cabo las acciones relativas para regularizar la
situacion legal, su titulacion e inscripcién en el Catastro
del Estado, asi como en el Registro Publico de la Propiedad;

Preparary presentar al titular de la Direccion de Patrimonio
Estatal, los documentos y actos juridicos tendientes a
adquirir, transmitir, modificar, gravar o extinguir el dominio,
posesién o demas derechos reales sobre los bienes
inmuebles por parte del Gobierno del Estado;

Organizar, controlar y administrar el Registro de la
Propiedad Estatal, inscribiendo o cancelando los titulos y
los actos juridicos referentes a los inmuebles del patrimonio
Estatal;

Preparar, integrar y custodiar a través del Departamento
de Avallos los expedientes de incorporacion de bienes
inmuebles de propiedad Estatal;

Realizar, previa autorizacion de los titulares de la
Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial y de la
Direccion de Patrimonio Estatal, la integracion,
actualizacion y validacion de las carpetas que contengan
los estudios técnicos y dictamenes correspondientes, que
sustenten las iniciativas de decreto, referentes a la
regularizacion, enajenacion, donacién, permuta, usufructo
0 aprovechamiento de los bienes que el Gobernador deba
presentar al Congreso del Estado para su aprobacion;

Intervenir y supervisar en materia de su competencia, en
la entrega y recepcion de bienes inmuebles de las
dependencias y entidades, actualizando sus registros y
resguardos respectivos;

Informar, en coordinacién con los departamentos a su
cargo, al enlace juridico de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo
correspondiente, cuando sea detectada alguna invasion de
inmueble, con el objeto de que intervenga en el &mbito de
su competencia de manera agil y oportuna al respecto; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Patrimonio Estatal y otras disposiciones normativas
aplicables.

Patrimonio Estatal sefiale previo acuerdo con el titular de1.2.2.2.1DEL DEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD
la Subsecretaria de Gestion Laboral y Patrimonial, en PATRIMONIAL Y REGISTRO DE LA PROPIEDAD ESTATAL

términos de la normativa aplicable;

1.
Integrar, preparar, registrar y custodiar los contratos de
comodato relacionados con los bienes inmuebles que el
titular de la Direccion de Patrimonio Estatal sefiale, en
términos de la normativa aplicable;

Dirigir y coordinar las acciones para la concentracion,
operacion, control y actualizacién, de la informacién 2.
relativa al sistema de inventario de los bienes inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado;

Operar el Registro de la Propiedad Estatal inscribiendo y
cancelando los titulos o actos juridicos relativos a los

inmuebles del Patrimonio Estatal, cuando proceda en

términos de la normatividad aplicable, siempre y cuando

la desincorporacion sea elevada a Escritura Publica a favor
del beneficiario;

Verificar y recabar la informacion documental de los bienes
inmuebles susceptibles de inscribirse en el Registro Publico
de la Propiedad Estatal;
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3.

Realizar inscripciones de bienes inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables; 9.

Asesorar y apoyar en materia del registro de la Propiedad
Estatal a las dependencias y entidades que lo requieran;

10.

Integrar y custodiar los expedientes de incorporacion de
bienes inmuebles de Propiedad Estatal;

11.

Tramitar la obtencion de documentos oficiales y
certificaciones expedidas por otras dependencias y
entidades, que la Direccion de Patrimonio Estatal requiera;

Ys

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccién del2.

Bienes Inmuebles y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.2.2.2 DEL DEPARTAMENT O DEAVALUOS

1.

Localizar los inmuebles de Propiedad Estatal e investigar13.

el estado fisico en que se encuentran, a fin de que cumplan
con la normativa aplicable;

Elaborar y proponer al titular de la Subdireccion de Bienes
Inmuebles los procedimientos y la operatividad que permita
la valuacion de los bienes inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado;

Determinar los mecanismos para actualizar el valor de los

inmuebles susceptibles de enajenacién o comodato,14.

tomando como referencia los rubros utilitario, comercial,
de uso y potencial;

Coadyuvar con el titular de la Subdireccion de Bienes
Inmuebles en la celebracion de convenios

interinstitucionales para el control de los bienes inmuebles 15.

del Patrimonio Estatal;

Programar y ejecutar los levantamientos topograficos

Estatal, para su cancelacion correspondiente;

Recibir y analizar con la oportunidad debida la
documentacion de las donaciones que se realicen a favor
del Estado, de conformidad con la legislacién aplicable;

Resguardar la informacion del valor del patrimonio
inmobiliario con la responsabilidad y sigilo idéneos;

Realizar las valuaciones que le encomiende el titular de la
Subdireccion de Bienes Inmuebles para uso interno o de
alguna otra dependencia o entidad, asi como mantener
actualizado el valor catastral de los bienes inmuebles del
Patrimonio Estatal;

Realizar los avallios comerciales de los muebles e inmuebles
gue le indiquen para la justipreciacién de los
arrendamientos que se realicen a cargo del servicio del
Gobierno del Estado, que le permitan obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio y calidad;

Coadyuvar con el Departamento de Tramites
Inmobiliarios y el Departamento de Contabilidad
Patrimonial y Registro de la Propiedad Estatal a gestionar
lo conducente para que las dependencias y entidades lleven
a cabo la correspondiente titulacién e inscripcion de los
bienes inmuebles que se incorporen al dominio Estatal, y
en su caso, realizar la inscripcion en el Registro Publico de
la Propiedad de los inmuebles que contando con su
respectivo titulo no se encontrasen;

Verificar periodicamente los bienes inmuebles bajo
resguardo de la Direccion de Patrimonio Estatal, a efecto
de vigilar el uso correcto de los que se encuentren otorgados
a través de comodato o asignados a alguna dependencia o
entidad Estatal;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Bienes Inmuebles y otras disposiciones normativas
aplicables.

correspondientes de los inmuebles que ingresen al1.2.2.2.3DEL DEPARTAMENTO DE TRAMITES
Patrimonio Estatal y de los que carezcan del plano INMOBILIARIOS

respectivo, para su elaboracion;

1.
Denunciar a través del procedimiento administrativo
correspondiente, los predios ignorados o mostrencos
localizados o reportados ante la unidad administrativa a
Ssu cargo;

2.
Realizar los estudios técnicos indispensables para la
regularizacién, enajenacion, donacion, permuta, usufructo
o aprovechamiento de los bienes inmuebles de Propiedad
Estatal; 3.

Integrar las carpetas con la informacion técnica y
disposiciones normativas para su validacion, a fin de que
se formulen las iniciativas de decretos para la 4.
desincorporacion de bienes inmuebles del patrimonio
Estatal que asi se requiera, informando al Departamento
de Contabilidad Patrimonial y Registro de la Propiedad

Atender los requerimientos que en materia de tramites
inmobiliarios le sean instruidos por el titular de la
Subdireccion de Bienes Inmuebles o solicitados por los
responsables de las Unidadebninistrativas;

Elaborar el informe mensual del estado procesal de los
tramites inmobiliarios que se atienden ante las autoridades
competentes;

Atender y dar seguimiento al programa de regularizacion
juridica de inmuebles que se incorporen al Patrimonio
Estatal por conducto del fisco del Estado;

Proporcionar asesoria a las dependencias y entidades,
personas fisicas y morales, asi como a los municipios que
lo soliciten, en los procesos de regularizacién de inmuebles,
previo acuerdo con el titular de la Subdireccion de Bienes
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10.

Inmuebles;

Elaborary proponer al titular de la Direccién de Patrimonio
Estatal por conducto de la Subdireccion de Bienes 8.
Inmuebles, proyectos de disposiciones normativas para
el adecuado control del Patrimonio Estatal;

Compilar las disposiciones normativas aplicables a los
procesos de incorporacion y desincorporacién de
inmuebles;

9.
Tramitar y dar seguimiento a las érdenes de escrituracion
que con motivo del trafico de inmuebles patrimoniales
requiera la Direccion de Patrimonio Estatal;

Elaborar y revisar contratos, convenios y toda clase de

documentos juridicos que requiera la Direccion de 10.

Patrimonio Estatal para el cumplimiento de sus facultades,
estableciendo la coordinacién con el enlace de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo

correspondiente; 11.

Dar seguimiento a los procesos de descentralizacion y
transferencias de inmuebles del Gobierno Federal,
Municipal o de otras Entidades del pais a favor del

Gobierno del Estado; y 12.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Bienes

Inmuebles y otras disposiciones normativas aplicables. 13.

1.2.3 DE LA DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

1.

Coordinar las acciones necesarias a fin de apoyar a las
dependencias y entidades en la formulacion y ejecucion de

programas de capacitacion y profesionalizacion; 14.

Realizar el analisis de las solicitudes de capacitacion externa
especializada que presenten las dependencias y entidades,

y presentarlo al titular de la Subsecretaria de Gestion15.

Laboral y Patrimonial para su validacion, en su caso;

Supervisar, validar y controlar la emision de constancias y
reconocimientos a servidores publicos al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

16.

Coordinar las acciones de seleccion, capacitacion,
desarrollo y certificacion de los instructores internos que
laboran en las dependencias y entidades ante organismos

y Patrimonial la difusién del material realizado en la
Direccion de Profesionalizacion;

Conducir la elaboracion de estudios y analisis que permitan
identificar las instituciones educativas locales, nacionales
y extranjeras susceptibles para la celebracion de convenios,
con la finalidad de fomentar la capacitacion, formacion y
profesionalizacién de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo;

Dirigir las acciones para la elaboracién de los programas y
eventos de formacion y profesionalizacion de los servidores
publicos de las dependencias y entidades, conforme a los
procesos de diagnostico de necesidades de capacitacion de
los mismos;

Promover en las dependencias y entidades la formacion de
instructores internos, asi como establecer los criterios
técnicos para su validacion y desarrollo;

Coordinar la realizacion de estudios, analisis y programas
para la evaluacion del desempefio en cursos de capacitacion
y actualizacion de los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado;

Operary sistematizar el registro y control de documentos
de acreditacion de los servidores publicos capacitados;

Realizaren coordinacion con las Unidadebninistrativas
correspondientes, proyectos y programas de capacitacion
y desarrollo de competencias para mejorar la productividad
del personal y la mejora en los servicios publicos de las
dependencias y entidades;

Disefiar e implementar acciones de vinculaciéon en materia
de capacitacion y acreditacion con los sistemas Federal,
Estatal y privado, en su caso;

Coadyuvar en la operacion y seguimiento de los programas
de trabajo y las Comisiones y Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion Ydiestramiento del Poder Ejecutivo y las
Subcomisiones de Seguridad e Higiene del Poder Ejecutivo,
conforme a las disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subsecretaria de
Gestién Laboral y Patrimonial y otras disposiciones legales
aplicables.

evaluadores y Certificadores Nacionales e Internacionales;1.2.3.1 DE LASUBDIRECCION DE CAPACITACION

Validar y revisar los instrumentos y estrategias para la 1.
evaluacion y control de los distintos convenios, cursos y
programas de capacitacion, seguridad e higiene y anexos;

Seleccionar, revisar y proponer al titular de la Subsecretaria2.
de Gestion Laboral y Patrimonial el material generado en
la imparticion de cursos en la Direccién de
Profesionalizacion para su registro de propiedad intelectual
ante las autoridades competentes; 3.

Proponer al titular de la Subsecretaria de Gestion Laboral

Coordinar y controlar la entrega y registro de constancias
de capacitacion a servidores publicos al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

Establecer programas de motivacién para organizar,
controlar y conformar equipos de trabajos eficientes y
autosuficientes;

Diagnosticar, planear, organizar y sistematizar la oferta
de cursos en materia de capacitacion y adiestramiento y
de seguridad e higiene en dependencias y entidades al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinar la implementacién del programa anual de

Profesionalizacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

capacitacion para los servidores publicos al servicio del1.2.3.1.1 DELDEPARTAMENT O DE DIAGNOSTICO Y

Poder Ejecutivo del Estado;

Presentar la oferta de capacitacion de los diferentes cursog.

requeridos para los servidores publicos al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

Planear y aplicar el instrumento estadistico correspondiente

para la deteccion de necesidades de capacitacion \2.

adiestramiento;

Atender las solicitudes de capacitacion externa
especializada, de las dependencias y entidades vinculadas

con la deteccion de necesidades de capacitacion; 3.

Dar seguimiento programatico a los cursos de capacitacion,
asi como verificar que su aplicacion se realice conforme al
marco normativo correspondiente;

4.

Difundir los criterios y lineamientos para el desarrollo de
los programas de promocion y difusion de la oferta de

EVALUACION

Formular y presentar al titular de la Subdireccién de
Capacitacion el diagnostico de necesidades en materia de
capacitacion y adiestramiento para las dependencias y
entidades;

Recopilar y analizar la informacion del proceso de

actualizacion y capacitacion que se ha brindado a los
servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo del

Estado;

Identificar los instrumentos y herramientas con los cuales
se realizaran evaluaciones de los indicadores de los cursos
de capacitacién de los servidores publicos de las
dependencias y entidades; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Capacitacion y otras disposiciones normativas aplicables.

programas y cursos de capacitacion de la Direccién del.2.3.1.2 DELDEPARTAMENT O DE CAPACIT ACION

Profesionalizacion;

1.

Establecer las disposiciones que permitan diagnosticar,
evaluar, planear, operar y dar seguimiento al proceso de
capacitacion de los servidores publicos acorde al Plan de
Desarrollo Integral Estatal;

2.

Coordinar la seleccion de capacitadores para la imparticion
de cursos en materia de capacitacion a los servidores
publicos al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Proponer al titular de la Direccion de Profesionalizacion la

certificacion de instructores internos ante organismos 3.

acreditadores nacionales e internacionales, para impartir
la capacitacion a dependencias y entidades;

Coordinar, seleccionary difundir el conocimiento generado
por los instructores en sus contenidos de cursos ofertados
a dependencias y entidades;

4.

Planear y coordinar las practicas de uso y manejo de
extintores en dependencias y entidades, asi como para la
realizacion de simulacros de evacuacion en centros de

trabajo; 5.

Promover la conformacién de las comisiones mixtas de
seguridad e higiene y de capacitacion y adiestramiento en

las dependencias y entidades, conforme a las disposiciones.

normativas aplicables;

Planear y coordinar la programacién de eventos,

conferencias, simposios y congresos en materia de7.

capacitacion y adiestramiento, asi como de seguridad e
higiene;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de 8.

Promover, planear, disefiar y proponer al titular de la
Subdireccion de Capacitacion los programas de
capacitacion y adiestramiento de las dependencias y
entidades;

Ejecutar y evaluar los programas de capacitacion para los
servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, a partir del diagndstico y analisis de necesidades
de capacitacion, que se realiza a través del Departamento
de Diagnéstico y Evaluacion;

Coadyuvar con la Subdireccion de Capacitacion en el
seguimiento, actualizacién y evaluacion de los programas
de trabajo de la Comision Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento del Poder Ejecutivo del Estado de

Michoacan de Ocampo, de conformidad con las

disposiciones normativas aplicables;

Proponer a la Subdirecciéon de Capacitacion acciones de
vinculacion en materia de capacitacion con instituciones
del orden Federal, Estatal y privado;

Realizar las acciones de desarrollo y validacién de los
instructores internos y externos que laboran en las
dependencias y entidades;

Contribuir en la formacion de los servidores publicos a fin
de promover la eficiencia, vocacion y sensibilidad social
en el desempefio de su trabajo;

Revisar y acreditar los distintos eventos de capacitacion,
que ejecuten las dependencias y entidades, conforme a los
lineamientos internos establecidos;

Atender las solicitudes de capacitacion de las dependencias
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y entidades en tiempo y forma; 4. Formular los reportes de avance del seguimiento
programatico periédico conforme al programa anual
9. Vigilar y controlar los distintos eventos de capacitacion de operativo a la Subdireccion de Capacitacion relativo a los

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

acuerdo a su programacion;

Elaborar las constancias, diplomas y reconocimientos

para los participantes que hayan concluido 5.

satisfactoriamente los eventos de capacitacion y hacer
entrega de los mismos;

Realizar las acciones necesarias para mantener orden

administrativo para el control de los documentos 6.

probatorios de todos los eventos y acciones de capacitacion
y demas actividades que solicite el Director de
Profesionalizacion;

Participar en la identificacion, evaluacién y adiestramiento 7.

de capacitadores potenciales para integrarlos al grupo de
capacitadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

programas de capacitacion, seguridad e higiene, asi como
diagnostico y evaluacion;

Elaborar y presentar al titular de la Subdireccién de

Capacitacion los reportes de indicadores de avance y
cumplimiento de los programas de la Direccion de

Profesionalizacion;

Analizar los requerimientos en materia de capacitacion y
adiestramiento y proponer las modificaciones que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas;y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Capacitacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.2 DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
Supervisar el desempefio de los instructores que impartePROFESIONAL

los cursos o las dependencias y entidades;

1.

Participar en la actualizacion de la informacién que
corresponda para integrarla a los cursos para servidores
publicos que la Subsecretaria de Gestion Laboral y
Patrimonial determine como estrategias de mejora continua

de su personal; 2.

Coadyuvar con las Sub Comisiones Mixtas de Capacitacion
y Adiestramiento de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo, a fin de elaborar su programacion anual

de capacitacion y profesionalizacion; 3.

Sistematizar la informacion de los procesos de planeacion,
verificacion y control del programa anual de capacitacion;

Ys

4.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de
Capacitacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.3.1.3 DELDEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O

PROGRAMATICO 5.

1.

Dar seguimiento a los objetivos, programas, acciones y
metas contenidos en el Programa Operdhivoal de la

Direccion de Profesionalizacion y presentar al titular de la
Subdireccion de Capacitacion los resultados

correspondientes; 6.

Disefiar y proponer al titular de la Subdireccion de
Capacitacion las estrategias para cumplir el Programa
OperativoAnual de la Direccion de Profesionalizacion, en

materia de capacitacion y profesionalizacion y ejecutarlas7.

una vez aprobadas;

Retroalimentar sobre los avances y resultados del Programa
OperativoAnual a las UnidadeAdministrativas de la

Direccion de Profesionalizacion, asi como proporcionar el 8.

seguimiento para alcanzar las metas y objetivos conforme
a la calendarizacion programada;

Realizar el diagnostico para conocer los indicadores
educativos en los niveles basico, medio superior, técnico
profesional y posgrado de los servidores publicos al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Presentar propuestas a las dependencias y entidades sobre
planes académicos que pueden ser de su interés de acuerdo
al diagnéstico presentado, para el desarrollo de su
profesionalizacion;

Realizar el analisis de las Universidades, Institutos o
Asociaciones con los cuales se pretenda realizar vinculacion
para concertar convenios de colaboracién en materia de
profesionalizacién y/o capacitacion;

Realizar y presentar al titular de la Direccion de

Profesionalizacion un reporte perioédico sobre el avance
del desarrollo profesional de los servidores publicos al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Proporcionar la informacion a la Direccion de
Profesionalizacion para el establecimiento de estrategias
gue coadyuven al avance de la profesionalizacion de los
servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado;

Valorar y tomar en cuenta las sugerencias y
recomendaciones en materia de desarrollo profesional por
parte de las dependencias y entidades para integrarlas en
el programa anual de operaciones del préximo periodo;

Apoyar en la difusion de los convenios realizados y
signados en materia de profesionalizacién para los
servidores publicos al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Profesionalizacion y otras disposiciones normativas
aplicables.
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1.2.3.2.1 DELDEPARTAMENT O DE PLANEACION

1.

Identificar y proponer la mision y vision de la Direccion
de Profesionalizacion, asi como las estrategias necesarias
para alcanzar los objetivos y metas que de ellas se deriverd.

Promover en las Unidad&dministrativas de la Direccion

de Profesionalizacion una planificacion eficaz y eficiente
de las actividades a desarrollar, valorando los resultados
obtenidos de las evaluaciones; 5.

Identificar los indicadores de avance de desarrollo
profesional de los servidores publicos al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado para determinar las necesidades de
instruccion educativa hacia la profesionalizacion de los 6.
mismos;

Realizar la planeacién estratégica para incentivar e
incrementar los indicadores de la profesionalizacion de los
servidores publicos, al Servicio del Poder Ejecutivo del 7.
Estado;

Promover la suscripcién de convenios con Universidades,
Institutos, ColegiosAsociaciones y otras Dependencias 8.
Municipales, Estatales y Federales para que los servidores
publicos continlien con sus estudios en educacion basica,
media, superior, técnica, posgrado e investigacion
cientifica;

9.
Realizar un analisis de los convenios realizados y signados
para los servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo
del Estado en materia de profesionalizacion y presentar

los resultados correspondientes; 10.

Gestionar y vincular los programas académicos,

diplomados y cursos de actualizacion para garantizar la
calidad educativa de los servidores publicos al servicio del
Poder Ejecutivo del
profesionalizacion;y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

Estado en materia de 11.

Administrativas de la Direccion de Profesionalizacion y
proporcionar estandares con orientacion sobre
procedimientos y de calidad;

Participar en el estudio de planeacién de programas de
profesionalizacion en coordinaciéon con los demas

departamentos de la Direccion de Profesionalizacion, a
partir del diagndstico de necesidades:

Digitalizar y sistematizar la informacion que se obtenga
mediante las evaluaciones del desempefio, asi como de
cursos, talleres, capacitaciones y conferencias para
mantener la informacion actualizada;

Coadyuvar con la Direccion de Profesionalizacion, en la
elaboracion de proyectos programas y convenios en
materia de investigacion y sistemas de evaluacion del
desempefio y desarrollo profesional;

Concentrar y capturar la informacion de las evaluaciones a
servidores publicos capacitados de las dependencias y
entidades y remitirles la informacién correspondiente;

Coadyuvar con las Unidadésiministrativas de las
dependencias y entidades en la elaboracion del diagndstico
de necesidades de profesionalizacion, para la formulacién
de los programas de formacion que correspondan;

Evaluar el desempefio de los servidores publicos al servicio
del Poder Ejecutivo del Estado en programas certificados
educativos en materia de Profesionalizacion;

Proponer a la Subdireccion de Desarrollo Profesional
criterios de evaluacion, registros y controles para el analisis
cuantitativo y cualitativo de los servidores publicos
evaluados por la dependencia o entidad; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Desarrollo Profesional y otras disposiciones normativas
aplicables.

Desarrollo Profesional y otras disposiciones normativas 1.2.3.2.3 DEL DEPARTAMENT O DE CONTROL Y

aplicables.

1.2.3.2.2 DELDEPARTAMENT O DE EVALUACION DEL 1.
DESEMPENO

1.

Ejecutar los programas y acciones para la evaluacion del
desempefio de forma objetiva de los servidores publicos,2.
que permita identificar problemas de supervision de
personal, motivacion, integracion a la dependencia o entidad
o al cargo que ocupa, asi como determinar y coadyuvar en
la aplicacion de una politica de recursos humanos adecuada
a las necesidades de las dependencias y entidades;

3.
Coadyuvar con las Unidadésiministrativas de las
dependencias y entidades en la elaboracion del diagndstico
de necesidades de profesionalizacion, para la formulacion
de los programas de formacion que corresponda; 4.

Desarrollar evaluaciones para a cada una de las Unidades

EVALUACION

Evaluar los indicadores de Profesionalizacién para
servidores publicos al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado;

Evaluar la eficiencia terminal de servidores publicos al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado en los diferentes
niveles educativos hacia la Profesionalizaciéon de los
mismos, en coordinacion con el Departamento de
Planeacion;

Evaluar el desempefio de los servidores publicos al servicio
del Poder Ejecutivo del Estado en programas certificados
educativos en materia de Profesionalizacion;

Recibir, homologar y capturar la informaciéon con
perspectiva de género generada por las Instituciones,
Universidades yAsociaciones con las que se realizan y
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signan los convenios para los servidores publicos al servicio
del Poder Ejecutivo del Estado;

Apoyar en la digitalizacion de la informacion de los 8.
departamentos de las Subdirecciones de Desarrollo
Profesional y Capacitacién, realizando un trabajo
colaborativo para lograr los objetivos de la Direccién de
Profesionalizacion; 9.

Proponer nuevos procedimientos, asi como nuevas
herramientas tecnoldgicas digitales para recabar

informacién e incrementar la productividad de la Unidad 10.

Administrativa a su cgo; Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

Desarrollo Profesional y otras disposiciones normativas 11.

aplicables.

1.3 DE LA DIRECCION GENERAL DE POLITICA
TRIBUT ARIA

1.

w

Ea

o

o

N

Coordinar la atencién de los asuntos en materia del2.

recaudacion, auditoria y revision fiscal, catastro y
evaluacion de ingresos, a través de las Unidades
Administrativas competentes, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Desarrollar las medidas en el marco de su competencia qué 3.

sean necesarias para el logro de los objetivos, metas de los
programas y acciones que se lleven a cabo a efecto de dar

procesos que contribuyan a la evaluacion de los ingresos y
asi ponerlos a consideracion del Secretario;

Dirigir a las Unidade#&dministrativas correspondientes
para laimplementacion de nuevas estrategias que generen
una evolucion 6ptima en los ingresos del Estado;

Coordinar y dirigir la elaboracion de analisis estadisticos
gque en materia de ingresos aportan las Unidades
Administrativas a su cargo;

Solicitar a la Direccion de Recaudacion el analisis y estudio
de créditos fiscales incobrables, para determinar lo
conducente y proponer al Secretario, su cancelacion;

Analizar e integrar de acuerdo a los objetivos y prioridades
del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan,
la normativa correspondiente y los convenios que en su
caso apliquen, sobre acciones de politica fiscal, tomando
en cuenta al contribuyente;

Coordinar con las direcciones a su cargo, las propuestas
de disposiciones normativas, acuerdos, programas y
acciones que generen oportunidades a favor de los
contribuyentes, a fin de proponerlas al Secretario, para su
andlisis y ejecucion;y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley1.3.1 DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo, del
ejercicio fiscal que corresponda; 1.

Coordinar y dirigir a las areas correspondientes a su cargo,
para la elaboracion de anteproyectos de leyes, decretos?.
acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de
observancia general, relacionados en materia de recaudacion
fiscal;

Convocary coordinar periédicamente o cuando la situacion
lo amerite, a todas las dependencias Federales, Estatalesy.
Municipales que la Ley de Ingresos del Estado de
Michoacan de Ocampo, vigente contempla en tareas de
recaudacion fiscal, para la revision y determinacion de
productos y aprovechamientos conforme a los convenios
suscritos por el Estado, asi como el analisis de los ingresos,
a fin de simplificar y hacer mas eficiente la administracion 4.
tributaria;

Fomentar y coordinar la integracion de los programas y 5.
trabajos en materia deditoria y Revision Fiscal, Créditos
Fiscales e Ingresos Federales Coordinados, a efecto de
atender cabalmente los convenios con la federacion;

Dirigir y coordinar la implementaciéon de convenios, 6.
acuerdos y programas que en materia Catastral se
implementen para contribuir al 6ptimo desarrollo de las
politicas tributarias del Estado;

Coordinar a las Direcciones a su cargo para generar losr.

Acordar con el titular de la Direccién General de Politica
Tributaria las acciones y actividades en materia de ingresos;

Elaborar el proyecto de actualizacion de requisitos para la
realizacién de tramites vehiculares y una vez aprobado,
comunicarlo a las oficinas de rentas para su aplicacion, asf
como hacer del conocimiento a la autoridad competente
para actualizar el registro de tramites y servicios;

Coadyuvar en la estimacion anual de ingresos del Gobierno
del Estado, en la elaboracién del anteproyecto de la Ley de
Ingresos del Gobierno del Estado del ejercicio de que se
trate y en su caso, con la estimacion de los ingresos de los
municipios que no presenten sus iniciativas especificas;

Implantar los controles y verificar que se lleve a cabo
correctamente el seguimiento de las funciones a su cargo;

Informar mensualmente al titular de la Direccion General
de Politica Tributaria sobre el monto de aportaciones de
obra recaudado, para su comunicacion a las autoridades
competentes;

Disefiar, implantar y actualizar los sistemas de recaudacion
de los ingresos, asi como, analizar los sistemas establecidos,
con el objeto de realizar su actualizaciéon en forma
permanente;

Hacer efectivas, en el ambito de su competencia, las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

N
©

resoluciones enviadas por autoridades federales y estatales;

Recibir, analizar y determinar lo conducente de las 21.

solicitudes de devolucion de pagos duplicados, por obras
o trAmites no realizados;

Recibir a los contribuyentes que soliciten audiencia;

22.

Informar al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria, sobre consultas y propuestas que realicen los
contribuyentes en relaciéon con tramites susceptibles de

simplificacion; 23.

Disefiar, revisar y actualizar los procedimientos
recaudatorios de la Direccion de Recaudacion, en base a la

Ley Omanica de lAdministracion Plblica del Estado de  24.

Michoacan de Ocampo y su Reglamento Interior, la Ley
de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo, Cadigo
Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo, Ley de Ingresos

Secretaria de Seguridad Publica del Estado;

Evaluar y aprobar las acciones de mejora y calidad,
propuestas por las Unidad@siministrativas de la
Direccion de Recaudacion, orientadas a proporcionar
mejores servicios a la ciudadania;

Encomendar al Subdirector de Ingresos y Coxgbicular
los asuntos para su atencién, asi como solicitar los
informes y avances de su cumplimiento;

Atender con diligencia y prontitud los requerimientos de
informacién derivados de revisiones o auditorias practicadas
por las instancias competentes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General
de Politica Tributaria y otras disposiciones normativas
aplicables.

del Estado de Michoacan de Ocampo y demaés leyes afinesi.3.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE INGRESOS Y
CONTROL VEHICULAR

Proponer al Director dAuditoria y Revision Fiscal, la
revision de los contribuyentes del Impuesto Sobre 1.
Automoviles Nuevos y demas que se deriven;

Hacer del conocimiento al titular de la Direccion General
de Politica Tributaria y de la Direccién General Juridica, a 2.
través de la Direccion que corresponda, la presunta
comision de delitos de los que se tenga conocimiento;

Recibir, analizar y resolver las solicitudes de condonacién
de multas;

Analizar, dictaminar y proponer al titular de la Direccién
General de Politica Tributaria, la procedencia sobre la 3.
cancelacion de créditos fiscales incobrables;

Proporcionar a lAuditoria Superior de Michoacan, cuando

estalo requieray a través de la Secretaria, los informes que
necesite derivados de los ingresos federales, estatales y
municipales; 4.

Informar al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria sobre las actividades realizadas por esta
Direccion y proponer los cambios necesarios para un mejor
funcionamiento;

Supervisar, verificar y evaluar a través del Departamento
de Supervision, el correcto desarrollo de las funciones de5.
las oficinas de rentas;

Valorar la correcta prestacion del servicio de las instituciones
bancarias y demas oficinas que en su caso se autoricen,
parala recaudacion de las contribuciones, sus accesorios y
demas conceptos de ingresos federales, estatales y
municipales coordinados, de conformidad con las
disposiciones fiscales aplicables y los convenios 6.
respectivos;

Vigilar el correcto funcionamiento del tramite de licencias,
en coordinacion con las Direcciones competentes de la7.

Gestionar la elaboracion del sistema integral para las cajas
universales, tomando como eje el sistema de tramite
vehicular;

Desarrollar e implementar, con la colaboracion de las
UnidadesAdministrativas de la Direccion de Recaudacion,
los sistemas de computo y web services, que permitan
una administracion eficaz y eficiente de los ingresos, dando
prioridad a la accion de recaudacion via ventanilla bancaria,
cadenas comerciales o mediante traspasos bancarios via
internet;

Cumplir con los compromisos contraidos por el Estado
con la Federacion y otras Entidades Federativas, en cuanto
a proporcionar informacién generada por ésta, asi como el
de actualizar la nuestra, en base a los datos proporcionados
por la Federacion y las Entidades Federativas;

Asistir, en coordinacién con las Unidadefministrativas
correspondientes de la Direccion de Recaudacion, a las
reuniones con la Federacion y/o Entidades Federativas,
relacionadas con los convenios de colaboracion
administrativa o de intercambio de informacién, asi como
promover con éstas, el intercambio de tecnologia o de
experiencias en procesos de recaudacion;

Gestionar con las diversas direcciones involucradas de la
Direccion General de Politica Tributaria, los recursos
correspondientes a fin de que todas las Oficinas
Recaudadoras de Rentas del Estado, presten la totalidad
de los servicios ofrecidos por la Secretaria, asi como
promover la aplicacién de tecnologia para los procesos
administrativos de las mismas;

Promover la aplicacion de mas servicios en linea en la
pagina de internet de la Secretaria, a fin de acercar y facilitar
los servicios al ciudadano;

Proponer y en su caso aplicar, las actualizaciones,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

adecuaciones y/o mejoras que requieran los sistemas de
computo, previo analisis de viabilidad realizado por las
areas de informatica que corresponda;

Elaborar, implementar y dar seguimiento ante la Delegacion 3.

Administrativa, a proyectos que permitan el mejoramiento
de las instalaciones fisicas de las Oficinas Recaudadoras;

Elaborar en coordinacién con otras Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como con la

colaboracion de los responsables de las Unidades4.

Administrativas de la Direccion de Recaudacion, el
anteproyecto de la Ley de Ingresos;

Coadyuvar en la materia de su competencia para la
elaboracion de los anteproyectos de reformas a las leyesb.
decretos y reglamentos existentes;

Enviar a las Oficinas Recaudadoras mediante oficio, la
Ley de Ingresos aprobada para el ejercicio fiscal
correspondiente, e instruirles sobre su aplicacion; asi como
cualquier otra normatividad que en razén de su funcién, 6.
deba ser aplicada;

Solicitar opinién a la Direccién General Juridica sobre la
procedencia de condonaciéon de multas derivadas de
créditos fiscales; 7.

Recibir, analizar y elaborar el proyecto de resolucién de
solicitudes de condonacion de multas y prescripciones
procedentes para la debida autorizacion del titular de la
Direccion de Recaudacion;

Turnar a las Unidade&dministrativas a su cgo los
documentos que reciba la Direccion de Recaudacion para8.
la solucién de los mismos, asi como solicitar los informes
del estado que guardan los asuntos que fueron turnados
para su atencion;

1.31.1.2DEL DEPARTAMENTO DE

Departamento de Supervisién, que las oficinas
recaudadoras cumplan cabalmente con las disposiciones
normativas en materia de control vehicular;

Informar al titular de la Subdireccion de Ingresos y Control
Vehicular sobre laimpugnacion del pago de tenencia, otros
conceptos vehiculares y sus accesorios que presenten los
contribuyentes, para que se solicite a la Direccién General
Juridica su opinion;

Elaborar y proponer a la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular los procedimientos y normas de tramite
vehicular que establezcan criterios uniformes en las oficinas
recaudadoras;

Recibir las peticiones que los contribuyentes, a través de
las oficinas recaudadoras, soliciten para correccion de datos
gue no se encuentren en la competenciadteinistrador

de Rentas y sean enviados por escrito para su revision,
andlisis y en su caso, aplicacion;

Realizar la consulta en los sistemas de verificacion
correspondientes, respecto de la documentaciéon de
vehiculos de procedencia extranjera, que le soliciten las
Oficinas Recaudadoras;

Presentar a la Subdireccion de Ingresos y Covitatular
cuando ésta lo requiera, la informacion estadistica respecto
de la recaudacion del Impuesto Sobeeencia o Uso de
Vehiculos; del Impuesto sobre Enajenacioiveleiculos

de Motor Usados; derechos por servicios de transporte
publico y particular, asi como por la expedicién de licencias
para conducir vehiculos automotores; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones
normativas aplicables.

INGRESOS

Analizar con los titulares de los Departamentos de la FEDERALES COORDINADOS

Direccion de Recaudacion, acciones de mejora, calidad y
simplificacion administrativa, y proponer al titular de la 1.
Direccion de Recaudacion acciones a desarrollar para tal
efecto; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Recaudacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1.1.1 DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
VEHICULAR 2.

1.

Elaborar, con base en las reformas a los anexos del Convenio
de ColaboraciéAdministrativa en Materia Fiscal Federal,
los estudios necesarios para actualizar los requisitos y
procedimientos que las oficinas recaudadoras deben aplicar,
para la realizaciéon de los diversos tramites vehiculares y3.
presentar las propuestas en base a las leyes vigentes
correspondientes, y proponer al Subdirector de Ingresos y
ControlVehicular acciones de mejora en dichos sistemas;

4,
Verificar y supervisar de manera conjunta con el

Ejercer el control normativo y administrativo de la
recaudacion, asi como dar seguimiento hasta su
cumplimiento y cobro, derivado de la emisién de
requerimientos de control de obligaciones en materia de
contribuciones, aprovechamientos y sus accesorios,
sefialados en el Convenio de Colaboragidministrativa

en Materia Fiscal;

Disefiar y proponer al titular de la Subdireccion de Ingresos
y ControlVehicular la actualizacion de los sistemas de
recaudacion de los ingresos coordinados federales, asi como
analizar los sistemas establecidos, con el objeto de que se
realice su actualizacion en forma permanente;

Hacer efectivas las resoluciones enviadas por autoridades
federales y el Servicio dedministracionTributaria, a
través de las Oficinas Recaudadoras en el Estado;

Recibir a los contribuyentes que soliciten audiencia,
procurando resolver sus dudas y orientandolos sobre los
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procedimientos y tramites que deben realizar, incluyendo 2.
los del Régimen de Incorporacion Fiscal, con la finalidad
de dar seguimiento al Programa Operathraual del
Régimen de Incorporacion Fiscal;
3.
5. Proponer al titular de la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular la procedencia sobre cancelacion de créditos
fiscales incobrables, para que éste, a su vez, realice el
tramite que corresponda; 4.

6. Proponer al titular de la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular mejoras para la operacion de la Unidad
Administrativa a su cargo;

7. Solicitar a laAdministracion Central de Programas 5.
Operativos con Entidades Federativas del Servicio de
Administraciéon Tributaria, los usuarios, cuentas,
contrasefias y roles necesarios, para utilizar los6.
sistemas de acuerdo a los lineamientos para el
procedimiento de solicitudes de claves de acceso del
Servicio deAdministracionTributaria para Entidades

Federativas;
7.
8. Ejercer el control normativo y administrativo de la
recaudacion del Impuesto SoBnetomoviles Nuevos, a
través de las oficinas recaudadoras en el Estado;
8.

9. Asistir a reuniones del Programa de Sindicos del
Contribuyente;

10. Distribuir cargas de trabajo a las Oficinas Recaudadoras
brindando seguimiento para que la diligencia de los asunto9.
se lleve a cabo de manera oportunay en estricto apego a la
ley, tanto en la notificacion de créditos como en
requerimientos de obligaciones del Régimen de

Incorporacion Fiscal, intermedios, 2% sobre némina, 10.

tenencia y derechos de tramite vehicular, entre otros;

11. Generar las acciones de coordinacién con los municipios11.

de la Zona Federal Maritima, el Servicicddninistracion
Tributaria y la Secretaria de Medéanbiente, Cambio
Climatico y Desarrolldrerritorial, para cumplir con las

Reglas de Operacién del Fondo paravigilancia, 12.

Administracion, Mantenimiento, Preservacion y Limpieza
de la Zona Federal Maritinf@rrestre, establecidas en el
Anexo 1 del Convenio de Colaborac&aministrativa en
Materia Fiscal; y

12. Las demas que le sefale el titular de la Subdireccién del3.

Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones
normativas aplicables.

Informar al titular de la Subdireccion de Ingresos y Control
Vehicular en forma mensual el monto de la recaudacion de
aportaciones correspondientes a las obras convenidas;

Ejercer el control normativo y administrativo de la
recaudacion del Impuesto Estatal del 2% sobre Servicios
de Hospedaje;

Ejercer el control normativo y administrativo de la
recaudacion del Impuesto Estatal del 2% sobre Erogaciones
por Remuneracion al Trabajo Personal, prestado bajo la
Direccion y Dependencia de un Patrén (Impuesto del 2%
ala Némina);

Dar seguimiento, hasta su cumplimiento y cobro, de las
multas fiscales estatales y estatales no fiscales;

Asistir a las reuniones del Comité de Obra Estatal, dar
seguimiento a los acuerdos tomados e informar al titular
de la Direccién de Recaudacion, sobre el cumplimiento de
los mismos;

Mantener actualizados los sistemas de aportacion de obras,
asi como del 2% Sobre Nomina y por Servicios de
Hospedaje;

Preparar oficios al titular de la Subdireccion de Ingresos y
Control Vehicular sobre los recursos interpuestos en la
Unidad Administrativa a su cgo, a fin de solicitar la
intervencion de la Direccion General Juridica;

Hacer efectivas las resoluciones enviadas por autoridades
estatales, a través de las oficinas recaudadoras, en materia
de su competencia;

Recibir a los contribuyentes que solicitan audiencia,
procurando resolver sus dudas;

Proponer al titular de la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular la procedencia sobre cancelacién de créditos
incobrables;

Proponer e informar al titular de la Subdireccién de Ingresos
y ControlVehicular sobre las funciones realizadas y los
cambios necesarios en los procedimientos de la Unidad
Administrativa a su cargo, para un mejor funcionamiento;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.1.1.3 DELDEPARTAMENT O DEAPORTACIONES PARA 1.3.1.1.4 DELDEPARTAMENT O DE SUPERVISION

OBRAS
1.
1. Recibir a través de la Subdireccion de Ingresos y Control
Vehicular la relacion que le remita la Direccion de
Recaudacion, de las obras convenidas anualmente con los
Ayuntamientos del Estado, y enviarlas a las oficinas 2.
recaudadoras que correspondan para el seguimiento del
cobro correspondiente;

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

Vigilar que en las oficinas recaudadoras se observe con
precision, las disposiciones que sobre tramite vehicular
emita la Direccion de Recaudacion, asi como la debida
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ejecucion del procedimiento;

Supervisar que en las oficinas recaudadoras se observen
invariablemente las politicas, lineamientos y disposiciones,
que emita el titular de la Direccion de Recaudacion en 8.
materia recaudatoria;

Informar los resultados de la supervision a los titulares de
la Direccion de Recaudacion, de la Subdireccion de Ingresos
y Control Vehicular y a los titulares de las oficinas 9.
receptoras, para que determinen las medidas correctivas
que pudieran requerirse;

Proporcionar al titular de la Subdireccién de Ingresos y 10.

Control Vehicular la informacién relativa a la Unidad
Administrativa a su cargo, para la elaboracion del informe

a laAuditoria Superior de Michoacan; 11.

Solicitar, a través del titular de la Subdireccion de Ingresos
y ControlVehicular los medios necesarios para realizar
las tareas propias de supervisién en las oficinas
recaudadoras y administraciones de rentas que, a su juicio,

estime necesarios; 12.

Presentar al titular de la Subdireccion de Ingresos y Control

Vehicular para su analisis el disefio de programas y accionesl 3.

de calidad para aplicar la metodologia de la investigacion,
y asi generar, documentar y mejorar la calidad en todos los
servicios que proporciona la Secretarja; y

tramites vehiculares para promover su cumplimiento
oportuno; asi como, publicitar acuerdos de condonacion
vigentes y/o cualquier tipo de acuerdo promocional;

Buscar los mecanismos para que en los medios de
comunicacion, difundan oportunamente, los plazos y
formas para el cumplimiento oportuno de las obligaciones
fiscales de los contribuyentes;

Participar en la elaboracion del Manual de Requisitos de
los diversos tramites que prestan las Oficinas Recaudadoras
del Estado y darlos a conocer;

Llevar un control del nGmero de consultas telefonicas y
personalizadas atendidas;

Aplicar el esquema de atencion especial para personas
con capacidades diferentes, personas de la tercera edad,
mujeres embarazadas y/o con nifios en brazos,
detectandolos desde su entrada y brindandoles turno de
atencion especial;

Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios vigentes, para una mejor asesoyia; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.1.1.6 DELDEPARTAMENT O DE CREDITOS FISCALES

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones 1.
normativas aplicables.

1.3.1.1.5 DELDEPARTAMENT O DE ASISTENCIA AL 2.
CONTRIBUYENTE

1.

Vigilar que los servicios brindados en los centros de
servicios fiscales y moédulos de atencion al contribuyente,
sean eficientes y eficaces, estableciendo para ello, esquemas
de atencidon y direccionamiento adecuado a las areas
especificas, de acuerdo al servicio o tramite solicitado;

Documentar, revisar y actualizar, todos los procedimientos 3.
necesarios para los diferentes tramites vehiculares que se
generan en la Direccion de Recaudacion;

Proporcionar asistencia a los contribuyentes en materia
fiscal en forma telefonica y personalizada; 4.

Orientar al contribuyente sobre los diferentes tramites
gue se realizan en las oficinas recaudadoras del Estado;

5.
Apoyar a los contribuyentes en el llenado de solicitudes,
formularios de declaraciones bimestrales y hojas de ayuda;

Capturar el alta en la base de datos provisional del Estado6.
relativa a los contribuyentes que tributan en el Régimen de
Incorporacion Fiscal;

Elaborar folletos, tripticos o campafias de difusion, sobre

Recibir, registrar e integrar los expedientes de créditos
fiscales;

Elaborar los formatos debidamente fundados y motivados
gue den certeza juridica a los actos de autoridad tales como:
citatorios, actas de notificacion, requerimientos de pagos
y embargos, mandamientos de ejecucién, nombramiento
de peritos, embargos en la via administrativa, acuerdos de
notificacién y publicaciéon por estrados, acuerdo de
autorizacion para pago en parcialidades, convocatorias para
remate y actas de remate, entre otros;

Distribuir cargas de trabajo a las Oficinas Recaudadoras
brindando seguimiento para que la diligencia de los asuntos
se lleve a cabo de manera oportuna y en estricto apego a la
ley, tanto en la notificacion de créditos fiscales;

Actualizar los registros para mantener el estatus real del
estado procesal que guarden los créditos, gestionando los
actos subsecuentes que hagan posible su recuperacion;

Informar oportunamente a las demas Unidades
Administrativas involucradas, sobre los avances obtenidos
para la recuperacion de los créditos;

Recibir, analizar y elaborar, los acuerdos para la
autorizacién de pagos en parcialidades, asi como la
elaboracion de embargos en la via administrativa, que
permitan satisfacer su garantia y vigilancia para su
cumplimiento de pagos;
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Exigir a los deudores la formalizacion de las garantias de
créditos controvertidos;

4,
Realizar la inscripcion de los embargos realizados en
ejecucion o en viddministrativa, ante el Registro Publico
de la Propiedad en el Estado;

Brindar asesoria juridica a las Unidadésninistrativas
involucradas en la notificacion y cobro, para que las
diligencias se realicen con apego a derecho;

Llevar a cabo el proceso de remate, en el que resaltarb.
actividades como la obtencion de certificados de gravamen
ante el Registro Publico de la Propiedad en el Estado,
tratAndose de inmuebles, notificacion a terceros acreedores
y deudores, nombramiento de peritos, publicacién de
convocatorias de remate en los estrados o en la pagina
electronica del Gobierno del Estado y desahogo de las6.
audiencias de las almonedas, adjudicacion, entrega de los
bienes subastados y aplicacion del producto del remate;

Controlar las solicitudes de devolucion de pagos 7.
duplicados, por instrucciones del titular de la Direccion de
Recaudacion, asi como emitir las resoluciones
correspondientes;

Hacer efectivas las resoluciones enviadas por autoridades
federales y el Servicio dedministracionTributaria, a
través de las Oficinas Recaudadoras en el Estado;

8.
Proponer al titular de la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular la procedencia sobre cancelacion de créditos
fiscales incobrables; 9.

Dar seguimiento, hasta su cumplimiento y cobro, de las
multas fiscales estatales y estatales no fiscales;

Controlar las solicitudes de condonacién de créditos
fiscales, asi como emitir las resoluciones correspondientes,
por instrucciones del titular de la Direccién de Recaudacion;

Y, 10.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

Ingresos y ControVehicular y otras disposiciones 11.

normativas aplicables.

1.3.1.1.7 DE LASADMINISTRACIONES Y RECEPTORIAS
DE RENTAS

=

n

w

Representar dentro de su jurisdiccion rentistica al Secretarial 2.

en los actos juridicos, acciones administrativas y otros
actos que lo requieran;

Atender los lineamientos que expida la Direccion General
Juridica, respecto de la intervencioén en los juicios en que
el Fisco del Estado sea parte;

Dirigir y controlar las actividades deAaministracion de 13.

Rentasy de las Receptorias de Rentas que les corresponda,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Direccion de Recaudacion o las Unidaéldministrativas

de la Secretaria, segn la materia de que se trate;

Organizar y operar en el ambito de su competencia la
recaudacion de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales y demas
conceptos que correspondan al Gobierno del Estado, tanto
por ingresos provenientes de fuentes de caracter estatal,
como federal o municipal, de conformidad con las leyes
fiscales aplicables y los convenios de colaboracion
administrativa respectivos §n su caso, Sus anexos;

Controlar la recepcion de las declaraciones, avisos,
promociones y demas documentacion, a que obliguen a
los particulares las disposiciones legales estatales, federales
0 municipales, de conformidad con los convenios
respectivos;

Supervisar que se actualicen permanentemente los padrones
fiscales y los demas registros, que en razén de su funcion,
establezcan las leyes fiscales y otras disposiciones aplicables;

Ejercer la funcion catastral, conforme a las disposiciones

normativas aplicables en la materia, aplicar los lineamientos
de caracter técnico administrativo que oportunamente emita
la Direccion de Catastro y realizar las acciones que les

correspondan en los procedimientos administrativos que

establece la Ley de Catastro del Estado de Michoacan de
Ocampo;

Expedir y suscribir las constancias y certificados de los
actos y registros de su competencia;

Elaborar y proporcionar al titular de la Direccion de
Recaudacion, de la Subdireccién de Ingresos y Control
Vehicular asi como al Departamento de Supervision, segin
corresponda, los informes que se les requieran para evaluar
su actuacion, asi como realizar las propuestas que
consideren aplicables para mejorar el cumplimiento de su
actividad institucional;

Efectuar los pagos a terceros que conforme a las
disposiciones aplicables, le encomiende el Secretario;

Informar periddicamente al titular de la Direccién de
Recaudacion y a las Unidad@siministrativas que
corresponda, sobre las actividades desarrolladas y proponer
cambios que mejoren los sistemas para el ejercicio de sus
facultades;

Dirigir y controlar la notificacion de las resoluciones que
determinen créditos fiscalesan su caso, la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucién para hacerlos
efectivos, asi como formular la liquidacion de los honorarios

y gastos de ejecucion, de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables, tratdndose de ingresos de fuentes de origen
estatal, federal o municipal, segin corresponda;

Dirigir y controlar los requerimientos de pago de las
contribuciones, tanto estatales como federales y
municipales coordinadas, que no hayan sido pagadas dentro
de los plazos establecidos por las disposiciones fiscales
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aplicables; rentistica;
14. Dirigir y controlar los requerimientos de declaraciones, 24. Rendir los informes en el ambito de su competencia que le

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

avisos y demas documentos, cuando los contribuyentes
obligados a presentarlos, no lo hagan dentro de los plazos
sefialados en las disposiciones fiscales, de conformidad
con las disposiciones estatales, federales y municipales

aplicables y los convenios respectivos; 25.

Realizar diariamente la generacion de la poliza de ingreso
y los depositos de los ingresos recaudados, que deben ser

coincidentes en las cuentas bancarias de la Secretaria, seg@6.

los lineamientos que emitan las Direcciones de
Recaudacioén, de Operacion de Fonddgajores y de

Contabilidad; salvo que por alguna situacion fortuita o
causa justificada no pudiera realizarlo, lo comunicara de

sean solicitados por el titular de la Direccion de Recaudacion
através del titular de la Subdireccion de Ingresos y Control
Vehicular;

Atender con diligencia y prontitud los requerimientos de
informacién derivados de revisiones o auditorias practicadas
por las instancias competentes; y

Las demas que le sefialen los titulares de la Secretaria, la
Direccién General de Politica Tributaria, la Direccién de
Recaudacion, la Subdireccion de Ingresos y Control
Vehicular y otras disposiciones normativas aplicables.

inmediato, debiendo realizarse el depdsito en cita, a 1a1.3.1.1.7.1 DEL OFICIAL

brevedad posible, pero la péliza de ingreso diario si debera
ser emitida en tiempo y forma;

LasAdministraciones de Rentas contaran con un Oficial al cual le

corresponden las funciones siguientes:

Enviar conforme al calendario que elabore la Direccién de
Contabilidad, la documentacion comprobatoria de los 1.
ingresos y pagos que correspondan a su competencia, asi
como de los demas movimientos de fondos y valores a su
cargo, en cumplimiento a los lineamientos que emitan las
Unidade®Administrativas centrales de la Secretaria;

2.
Exigir la garantia del interés fiscal, cuando sean exigibles
los créditos fiscales o cuando se presenten solicitudes de
prérrogas o de autorizacion para el pago en parcialidades
de los mismos, asi como cuando se interpongan los mediosS.
de defensa a que se refieren las disposiciones fiscales;

Asignar las funciones que correspondan a los jefes de4.
seccion y demas personal con que cuente la Oficina
Recaudadora, para satisfacer las necesidades del servicio,
asi como supervisar el cumplimiento de las funciones
asignadas; 5.

Orientar a los contribuyentes respecto al cumplimiento
de sus obligaciones fiscales; 6.

Informar, al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria, por conducto del titular de la Direccién de 7.
Recaudacion, los hechos que con motivo de sus actuaciones
tengan conocimiento, respecto de la presunta comision de
delitos, para que sean turnados en términos de Ley a la
Direccion General Juridica, para la atencién que proceda;8.

Proponer por conducto de la Direccion de Recaudacion, al
titular de la Direccion General Juridica, la cancelacién de
los créditos fiscales incobrables, por las causas que
establezcan las disposiciones fiscales vigentes; 9.

Informar al titular de la Direccion de Recaudacion y al

titular de la Subdireccion de Ingresos y Conethicular 10.

en las formas aprobadas para el efecto, los movimientos
de altas y bajas de vehiculos cuyo registro proviene de
otras Entidades Federativas;

Administrar el fondo revolvente asighado a su oficina 11.

Organizar y supervisar la operacion de las secciones que
integran laAdministracion de Rentas, conforme a los
lineamientos que sefiale la normatividad aplicable y el
Administrador de Rentas;

Participar en la supervision de las oficinas que integran el
Distrito Rentistico de su circunscripcion, cuando lo
determine eAdministrador de Rentas;

Vigilar el buen funcionamiento de las secciones que integran
laAdministracion de Rentas;

Autorizar, por acuerdo con éldministrador de Rentas,
notas de gasto por las erogaciones estrictamente necesarias
para el funcionamiento interno de las oficinas rentisticas;

Supervisar el pago correcto de la némina de sueldos del
personal adscrito a Fdministracion de Rentas;

Supervisar la entrega oportuna de formas valoradas tanto
de registro civil como de cajas recaudadoras;

Recibir de los titulares de las Receptorias de Rentas, las cuentas
comprobadas de ingresos para remitirlas a la Direccion de
Contabilidad, conforme al calendario que esta Ultima sefiale;

Recibir y enviar la correspondencia de la propia oficina y
las receptorias adscritas, que deba enviarse a las oficinas
centrales de la Secretaria y otras dependencias y entidades
de laAdministracion Publica Estatal;

Controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
adscritos a la Oficina Rentistica;

Controlar y vigilar el inventario de formas valoradas,
placas, engomados y toda la documentacion relacionada
con el ejercicio de las atribuciones encomendadas a las
oficinas rentisticas correspondientes a su distrito;

Suplir, en caso de ausencia,faministrador o algin
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12.

Receptor de Rentas de su circunscripcion; y 4.

Las demas que le sefiale el titular dedeninistracion de
Rentas y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1.1.7.2 DE LAS SECCIONES

LasAdministraciones y Receptorias de Rentas, de acuerdo a la
circunscripcion territorial de su competencia, podran organizarseb.
y funcionar conforme a las secciones siguientes:

A) DE INGRESOS

1.

Informar alAdministrador de Rentas las necesidades de

placas, recibos de pago, calcomanias y tarjetas de
circulacion, para la prestacion de servicio, asi como de

cualquier anomalia o incidente que ocurra con la prestacion
de sus servicios, de faltantes, pérdidas o extravios del
inventario de papeleria, formas, engomados, placas, entre
otros; y

Las demas que le sefalédeiministrador de Rentas o el
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones
normativas aplicables.

C) DE COBRANZA COACTIVA

Recaudar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales y demasl.
conceptos que correspondan al Gobierno del Estado,
tanto por ingresos provenientes de fuentes de caracter
estatal, como federal o municipal, de conformidad con
las leyes fiscales aplicables y los convenios de
colaboracion administrativa respectivgsey su caso,

SUS anexos; 2.

Recibir las declaraciones, a que obliguen a los particulares
las disposiciones legales estatales, federales o municipales,
de conformidad con los convenios respectivos, avisos,
promociones y demas documentacion; 3.

Rendir informes semanalesfadministrador de Rentas,
respecto a las actividades realizadas y al cumplimiento de
las metas programadas; 4.

Tramitar previo acuerdo dédministrador de Rentas, la
autorizacién de convenio de pago en parcialidades de
tenencias vehiculares, asi como de otros impuestos;

5.
Controlar y dar seguimiento administrativo a los
procedimientos de ejecucion sobre créditos fiscales de
tramite vehicular; y

Las demas que le sefialédeministrador de Rentas o el 6.
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones
normativas aplicables.

B) DE TRAMITE VEHICULAR

1.

7.
Recibir y atender las declaraciones, avisos, promociones
y demas documentacion, a que obliguen a los particulares
las disposiciones legales estatales, y federales en materia

vehicular;

Mantener actualizado el Registro Publi¢ehicular 8.

verificando que los movimientos que realicen cumplan con

las disposiciones juridicas y administrativas vigentes al
momento de realizar el tramite; asimismo, informar al

Administrador de Rentas en las formas aprobadas para e9.

efecto, los movimientos de altas y bajas de vehiculos cuyo
registro proviene de otras Entidades Federativas;

10.

Proporcionar al publico informacién sobre los tramites de
altas, bajas, cambio de propietario, pago de tenencia,

refrendo y en su caso pago de tenencias en parcialidadest1.

Recibir las notificaciones y acuerdos que turnan los
Departamentos de Ingresos Federales Coordinados,
Aportaciones para Obras y de Créditos Fiscales, asi como
las demas Unidade&dministrativas, a fin de dar
cumplimiento al procedimiento respectivo;

Establecer los controles de notificaciones expedidas y
comprobadas, por las instancias estatales y federales; e
informar avances y resultados semanalmente al
Administrador de Rentas y al Oficial;

Notificar los requerimientos relativos al impuesto sobre
tenencia o uso de vehiculos, y demas créditos fiscales que
sean competencia del Gobierno del Estado;

Recibir del Departamento de Ingresos Federales
Coordinados, las notificaciones, requerimientos, embargos,
acuerdos de pagos en parcialidades de tenencias de
vehiculos, para realizar lo procedente;

Recibir del Departamento dportaciones para Obras,
los requerimientos de Impuesto solfyetomoviles
Nuevos I.S.A.N. y notificaciones de requerimientos segin
acuerdo con las dependencias y entidades;

Recibir a través del proceso correspondiente, las multas
de la Direccion del Trabajo y Prevision Social, y sanciones
impuestas por la Secretaria de Contraloria, para su atencion
inmediata;

Recibir del Departamento de Ingresos Federales
Coordinados, 6rdenes de verificacion por comprobaciones
de datos del R.€. y requerimientos por multas en omision
de obligaciones fiscales transferidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

Recibir de la Direccion deuditoria y Revision Fiscal, las
resoluciones de auditorias y multas impuestas por la
misma, para notificacién y cobro;

Recibir los acuerdos o resoluciones sobre procedimientos
legales para su notificacion;

Recibir las declaraciones fiscales presentadas en forma
extemporanea por los contribuyentes;

Controlar y cobrar los créditos determinados por la
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12.

Direccion deAuditoria y Revision Fiscal;,y

Las demas que le sefialedeministrador de Rentas o el
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones 9.
normativas aplicables.

C) DE CONTABILIDAD

1.

D) DE

10.

Elaborar facturas de ingresos diarios por concepto, con
base en el catalogo emitido por la Direccién de Contabilidad

de la Secretaria; 11.

Elaborar el reporte de ingresos del dia y presentarlo al
Administrador de Rentas para su revision y autorizacion;

12.

Elaborar las cuentas periddicas de recaudacion de acuerdo
al calendario establecido para tal efecto por la Direccion
de Contabilidad y presentarlas oportunamente al
Administrador de Rentas y al Oficial,

Elaborar la factura diaria de la cobranza y en su caso de lo4..
maodulos de tramite vehicular, asi como de las receptorias
de rentas;

Apoyar técnicamente la elaboracién de la cuenta 2.
comprobada de las Oficinas Recaudadoras de rentas
correspondientes al distrito rentistico de su

circunscripcion; y 3.

Las demas que le sefialedeministrador de Rentas o el
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones
normativas aplicables.

MANEJO DE FONDOS

Organizar la operacion de las cajas de la oficina recaudadora
de su circunscripcion, para brindar una atencion eficiente
a los contribuyentes;

Realizar el arqueo de caja interno para conciliar los pagos
recibidos con las cifras registradas en contabilidad; 5.

Elaborar y controlar las fichas de deposito de los bancos
de laAdministracion de Rentas;

Verificar que el pago de las devoluciones por pagos 6.
indebidos, duplicados o tramites no realizados, se lleve a
cabo, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
para tal fin;

Controlar y proveer la moneda fraccionaria a las cajeras der.
la oficina recaudadora de su circunscripcion;

Resguardar y controlar las facturas y fianzas por pagos er8.
parcialidades;

Tramitar diariamente, segun las disposiciones

se requiera atender alguna anomalia presentada en los
depdsitos bancarios;

Informar permanentementefadministrador de Rentas y
al Oficial de las necesidades de operacion de las cajas para
una eficiente atencion;

Elaborar la requisicion de material de caja y presentarla
oportunamente @ldministrador de Rentas u Oficial;

Mantener comunicacion directa y continua con el personal
de cajas para que el servicio de las mismas se dé con
eficienciay calidad;y

Las demas que le sefalédeiministrador de Rentas o el
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones
normativas aplicables.

E) DE CATASTRO

Proporcionar los servicios catastrales establecidos en las
Leyes de Catastro y de Ingresos, conforme a los
lineamientos que determine la Direccién de Catastro;

Mantener actualizado el padrén alfanumérico, conforme a
los lineamientos que determine la Direccion de Catastro;

Recibir y atender las solicitudes que sobre procedimientos
administrativos catastrales presenten los particulares,
canalizandolas a la Direccion de Catastro para su
resolucion;

Recibir, revisar y dar tramite a los avisos de adquisicion de
inmuebles que presenten los fedatarios publicos y
cualesquier otra autoridad que conozca de actos que
modifique la situacion de los registros catastrales y recabar
la autorizacion deAdministrador de Rentas para dichos
documentos, conforme a los articulos 33y 37 de la Ley de
Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo;

Elaborar los informes periodicos, con los respaldos que
contengan la informacion catastral generada en el ejercicio
de dicha funcién, conforme a los lineamientos y plazos
gue determine la Direccion de Catastro;

Informar a la Direccion de Catastro, sobre la autorizacion
de nuevas areas de desarrollo urbano en los centros de
poblacion, a efecto de que se asignen los valores unitarios
aplicables a las mismas;

Generar y utilizar Gnicamente los formatos emitidos por
el Sistema de Gestion Catastral; y

Las demas que le sefalédeiministrador de Rentas o el
Oficial de laAdministracion de Rentas y otras disposiciones
normativas aplicables.

administrativas aplicables, el depésito de los ingresos1.3.2 DE LA DIRECCION DE AUDIT ORIA Y REVISION

obtenidos en la institucion bancaria correspondiente;

Informar alAdministrador de Rentas o al Oficial cuando 1.

FISCAL

Revisar el programa operativo anual de fiscalizacion en
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materia de impuestos estatales, federales y municipales
convenidos, y proponerlo al titular de la Direccion General
de Politica Tributaria, para su revision y posterior
aprobacion del Secretario;

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
fiscalizacion, asignadas al personal y elaborar los informes
necesarios para la evaluacion de los programas operativos
anuales de su competencia,

Emitir 6rdenes de visitas domiciliarias y de otros actos de 9.
fiscalizacion, en los términos de las disposiciones fiscales
federales y aduaneras, estatales, municipales y convenios
respectivos;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias,
inspecciones, verificaciones, revisiones, destruccion de
embases, clausuras, asi como los demas actos de
fiscalizacion y vigilancia, que establezcan las disposiciones
fiscales y aduaneras, para comprobar el cumplimiento de

las obligaciones fiscales de los contribuyentes, en materialO.

de impuestos estatales, federales y municipales, y
convenios respectivos;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias y verificar
mercancias, incluso las puestas a disposicién por otras
autoridades no fiscales, en el ejercicio de sus funciones; a
fin de comprobar la legal importacién, almacenaje, estancia
o tenencia, transporte 0 manejo en territorio nacional de
las mercancias de procedencia extranjera, asi como el
cumplimiento de obligaciones a cargo de los
contribuyentes, importadores, exportadores, productores,
responsables solidarios y demas obligados en materia de
impuestos al comercio exterior, asi como verificar el

cumplimiento de las regulaciones y restricciones no 11.

arancelariasAsimismo, verificar las normas oficiales
mexicanas, a que dichas mercancias de comercio exterior
estan sujetas; gn su caso, practicar emgpaprecautorio

de las mismas;

Ordenar, iniciar, tramitar y resolver, los procedimientos
aduaneros que se deriven del ejercicio de las facultades de

comprobacion, en relaciéon con el cumplimiento de las 12.

obligaciones fiscales y aduaneras;

Ordenar y practicar el embargo precautorio de los vehiculos

y mercancias cuando proceda en términos de lasl3.

disposiciones legales, y designar las depositarias de las
mercancias a las autoridades fiscales de los municipios
con quien asi lo acuerden, o a terceras personas, e incluso
al propio interesado; ¥n los casos que proceda, ordenar

el levantamiento del citado embargo y la entrega de las
mercancias embargadas, antes de la conclusion del
procedimiento, en términos de las disposiciones normativas
aplicables y los convenios respectivos;

Ordenar y practicar la verificacion de la legal importacion,
estancia o tenencia, transporte o manejo en territorio

nacional de los vehiculos en circulacién, aun cuando no sel4.

encuentren en movimiento e incluso los puestos a
disposicion por otras autoridades no fiscales, en el ejercicio

de sus funciones; para verificar el cumplimiento de
obligaciones a cargo de los poseedores, tenedores,
contribuyentes, importadores, exportadores, responsables
solidarios y demas obligados en materia de impuestos. De
igual forma, verificar el cumplimiento de las regulaciones

y restricciones no arancelarias en los vehiculos aqui
referidos, inclusive las normas oficiales mexicanas, a que
los mismos estan sujetos; y practicar en su caso, la
retencién y embargo precautorio de los mismos;

Establecer la naturaleza, caracteristicas, clasificacion
arancelaria, origen y valor de las mercancias de comercio
exterior, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables, y emitir el dictamen de clasificacion arancelaria,
cotizacion y avallo de las mercancias; asi como solicitar el
dictamen o apoyo técnico que en su caso requiera a las
autoridades aduaneras, al agente aduanal, dictaminador
aduanero o a cualquier otro perito en materia aduanera y
de comercio exterior;

Requerir a los contribuyentes, importadores, exportadores,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,
0 a contadores publicos registrados que hayan formulado
dictamenes o declaratorias para efectos fiscales, para que
exhiban y en su caso, proporcionen en su domicilio,
establecimientos o en las oficinas de la propia autoridad;
la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros
documentos, correspondencia e informes, y en el caso de
dichos contadores, citarlos para que exhiban sus papeles
de trabajo; asi como emitir los oficios de observaciones 'y
el de conclusién de la revision, conforme a las disposiciones
legales aplicables, y comunicar a los contribuyentes la
sustitucion de la autoridad que continde con la revision;

Recabar de los servidores publicos y de los fedatarios, los
informes y datos que tengan con motivo de sus funciones,
todo ello para proceder a su revision, a fin de comprobar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales estatales,
federales, aduaneras y municipales, en los términos de las
disposiciones normativas aplicables y los convenios
respectivos;

Otorgar prérrogas para la presentacion de la documentacion
requerida en el ejercicio de las facultades de comprobacion
cuando en términos de las disposiciones legales proceda;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales relacionadas con
la expedicion de comprobantes fiscales, asi como aquellas
visitas de verificacién para constatar los datos
proporcionados al Registro Federal de Contribuyentes,
relacionados con la identidad, domicilio y demas datos
que los contribuyentes hayan manifestado para los efectos
de dicho registro, de conformidad con la normatividad
aplicable; y en su caso, ordenar y practicar la clausura de
la negociacion, imponiendo las multas a que haya lugar en
términos de las disposiciones legales aplicables;

Imponery en su caso, condonar las multas por infracciones
a las disposiciones fiscales y aduaneras, estatales y
federales, en materia de coordinacion fiscal, que se conozcan
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22.

con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacion
del cumplimiento de las obligaciones fiscales, en términos
de las disposiciones fiscales aplicables y convenios
respectivos, emitiendo las resoluciones correspondientes;

23.

Determinar los impuestos y sus accesorios; aplicar las
cuotas compensatorias o, en su caso, medidas de transicion
y determinar los derechos, contribuciones de mejoras,

aprovechamientos y sus accesorios que deriven del ejercici®4.

de las facultades de comprobacion;

Emitir los acuerdos y oficios correspondientes para declarar
que las mercancias y vehiculos, pasan a propiedad del
Fisco Federal conforme a las disposiciones normativas

aplicables y a los convenios respectivos, asi mismo hace25.

los tramites previstos en las disposiciones normativas,
para que dichos bienes se adjudiquen a favor de la entidad;
o bien, en caso de que proceda, declarar que dichas
mercancias y vehiculos han causado abandono a favor del
Fisco Federal y Estatal;

Informar a la Direccion de Recaudacion, de las mercancias26.

y vehiculos que en términos de las disposiciones legales,
pasen a propiedad del Fisco Estatal, derivado de los
procedimientos que se tramiten para que se les dé destino
final, conforme a las disposiciones normativas vigentes y

los convenios respectivos, asi como en caso de que proced&;7.

declarar que dichas mercancias y vehiculos han causado
abandono a favor del Fisco Estatal;

Ordenar y practicar, en términos de las disposiciones
legales, el embargo precautorio para asegurar y garantizar
el interés fiscal, cuando el crédito fiscal no sea exigible

pero haya sido determinado por el contribuyente o por la28.

autoridad en el gjercicio de sus facultades de comprobacion,
o bien, cuando a juicio de ésta exista peligro de que el
obligado se ausente o realice acciones tendientes a evadir
el cumplimiento de las disposiciones fiscales, asi como
levantarlo cuando proceda;

29.

Solicitar a las instituciones bancarias, asi como a las
organizaciones auxiliares de crédito, que ejecuten el embargo
0 aseguramiento de cuentas bancarias y de inversiones,
gue se encuentren a nombre de los contribuyentes o

responsables solidarios y solicitar su levantamiento cuando30.

asi proceda;

Ordenar y practicar, el procedimiento relativo a la
cancelacion del certificado de sello digital y firma electronica

de los contribuyentes, en los términos que dispongan las31.

leyes que regulan la materia y los convenios respectivos;

Informar al contribuyente, representante legal, y tratandose
de personas morales, también a sus érganos de direccion,
de los hechos u omisiones que vayan conociendo en el

desarrollo del ejercicio de las facultades de comprobacion,32.

para que en su caso opte por la correccién de su situacion
fiscal;

Dictar las resoluciones que procedan en materia de
participacion de los trabajadores en las utilidades de las

empresas, cuando se desprendan del ejercicio de las
facultades de comprobacion que la entidad tenga
convenidas;

Emitir y notificar las resoluciones que determinen créditos
fiscales estatales, municipales y federales, que se deriven
del ejercicio de las facultades de comprobacion;

Expedir las constancias de identificacion al personal que
se autorice para realizar la practica de notificaciones, actos
de fiscalizacién, embargos precautorios y aseguramientos
de bienes, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables en materia fiscal;

Informar a la autoridad fiscal federal competente y a la
Direccion General Juridica cuando lo solicite por conducto
del titular de la Direccion General de Politica Tributaria,
sobre las irregularidades cometidas por contadores
publicos, en la formulacion de dictamenes o declaratorias,
en relacion con disposiciones fiscales;

Certificar los papeles de trabajo que sean elaborados con
motivo de la practica de visitas domiciliarias o de cualquier
otra forma o método de revision fiscal, asi como otros
documentos que obren en los expedientes;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién General
de Politica Tributaria y por su conducto a la Direccion
General Juridica, cuando sea de su competencia, sobre la
presunta comision de delitos fiscales y de otra naturaleza
de los que tenga conocimiento con motivo del ejercicio de
sus facultades;

Remitir a la Direcciéon General Juridica, cuando asi lo
requiera, por conducto del titular de la Direccion General
de Politica Tributaria, la documentacion que obre en su
poder con motivo de las solicitudes de analisis y opinion
técnica materia de su competencia;

Participar, en los comités y subcomités de programacion
de actos de fiscalizacién, asi como en las reuniones
periodicas de evaluacion con los servidores publicos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de
Fiscalizacion de la Comision Permanente de Servidores
Publicos Fiscales y en las reuniones de los grupos de trabajo
que se deriven de los asuntos tratados en el mismo;

Elaborar, organizar y supervisar, los informes que se deben
proporcionar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para evaluar el cumplimiento de los compromisos asumidos
en términos de la Ley de Coordinacion Fiscal, conforme al
convenio correspondiente;

Prever que los actos que emita en el ejercicio de sus
facultades, cumplan con los requisitos establecidos por
los ordenamientos legales, fiscales y administrativos de
caracter normativo aplicables, evitando asi incurrir en vicios
que afecten los intereses del fisco y las funciones que
competen al Estado con base en los convenios vigentes;
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1.3.2.1 DELDEPARTAMENT O DE PROGRAMACION

1.

n

w

supervisando y evaluando el cumplimiento de los
lineamientos, interpretaciones y aplicacion de normas,
leyes y disposiciones administrativas en general,
relacionadas con la materia tributaria municipal, estatal y
federal;

Vigilar y actualizar la aplicacion de criterios y resoluciones
sustentados por los tribunales estatales y federales, y darlos
aconocer a las areas operativas vigilando que su aplicacion

en los actos de fiscalizacion se realice con estricto apego &.

derecho;

Atender y controlar los procedimientos sobre solicitud de
acuerdos conclusivos y quejas, que notifique la Procuraduria

de la Defensa del Contribuyente, en la que esta Direccion5.

0 su personal, sea parte;

Atender las solicitudes y asuntos requeridos por la
Direccion General Juridica y los tribunales estatales y
federales, asi como cualquier otra autoridad administrativa
o fiscal, en relacion con los actos de competencia de la
Direccion deAuditoria y Revision Fiscal;

Notificar todo tipo de érdenes que emita respecto de los

actos administrativos de su competencia, asi como las6.

resoluciones que den por terminados el procedimiento de
fiscalizacion o vigilancia, e incluso aquellas que determinen
créditos fiscales o impongan multas dictadas con motivo
de los actos de fiscalizacién ejercidos, en términos de las
disposiciones legales vigentes y a través de los medios
electronicos autorizados;

7.

Informar al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria, sobre las actividades desarrolladas y proponer
los cambios que mejoren los sistemas para el ejercicio de
sus facultades;y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General8.

de Politica Tributaria y otras disposiciones normativas
aplicables.

Proponer al titular de la Direccion Aaditoria y Revision 1.

Fiscal, los programas de fiscalizacion en el Estado, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables
y los convenios respectivos;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades
de programacion fiscal, asignadas al personal adscrito a la
UnidadAdministrativa a su cgo y elaborar los informes
necesarios para la evaluacion de los programas, asi como
en relacién con los compromisos asumidos conforme a los
convenios correspondientes;

2.

Elaborar las 6rdenes de auditoria, visita domiciliaria,
solicitud de informacion, requerimiento, carta invitacion,

inspeccion, vigilancia, verificacion para constatar los datos
proporcionados al Registro Federal de Contribuyentes,
relacionados con la identidad, domicilio y demas datos

que los contribuyentes hayan manifestado para los efectos.

de dicho registro, revision, destruccién de embases,
clausuras, asi como las que correspondan para la practica
de los demas actos de fiscalizacion y vigilancia, de
conformidad con la normatividad aplicable; asi como los
citatorios dirigidos a los Contadores Publicos Registrados
para que exhiban sus papeles de trabajo, motivandolas y
fundamentandolas debidamente, en base a las disposiciones
normativas aplicables y los convenios respectivos;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

Participar, en los comités y subcomités de programacion
de actos de fiscalizacién, asi como en las reuniones
periodicas de evaluacion con los servidores publicos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en las reuniones
del Grupo Técnico de Fiscalizacion de la Comision
Permanente de Servidores Publicos Fiscales, y en las
reuniones de los grupos de trabajo que se deriven de los
asuntos tratados en el mismo, cuando lo instruya el titular
de la Direccién dAuditoria y Revision Fiscal;

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de los programas
operativos anuales de la Direccioridelitoria y Revision
Fiscal, en materia de impuestos federales, estatales y
municipales coordinados, que se propondran al Secretario
para su acuerdo y en su caso, para su concertacion con la
autoridad fiscal federal competente;

Informar periddicamente al titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus
funciones; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.2.2 DELDEPARTAMENT O DEAUDIT ORIA

Coordinar y supervisar al personal facultado, para que se
realicen los procedimientos de auditoria derivadas de visitas
domiciliarias conforme lo establecen las disposiciones

legales, a fin de verificar el correcto cumplimiento de las

obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes,

responsables solidarios y terceros con ellos relacionados,
y en su caso, coordinar que se levanten las actas
correspondientes y se hagan los requerimientos de
documentacion durante el plazo establecido por los

ordenamientos legales que regulan la materia;

Elaborary presentar al titular de la Direccioidditoria

y Revision Fiscal, los informes necesarios para la evaluacion
de los programas; asi como para evaluar el cumplimiento
de los compromisos asumidos en materia de impuestos
estatales y conforme al convenio correspondiente;

Practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
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verificaciones, actos de vigilancia, revisiones, destruccién
de embases, clausuras, visitas de verificacion para constatar

los datos proporcionados al Registro Federal de 10.

Contribuyentes, relacionados con la identidad, domicilio

y demas datos que los contribuyentes hayan manifestado
para los efectos de dicho registro, de conformidad con la
normatividad aplicable, y demas actos que establezcan las
disposiciones fiscales, para comprobar el cumplimiento

de las obligaciones de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados en materia de impuestos

federales, estatales y municipales, incluyendo derechos y11.

aprovechamientos coordinados y sus accesorios, en los
términos de las disposiciones normativas aplicables y los
convenios respectivos;

Revisar la contabilidad, declaraciones, avisos, datos y otrosl 2.

documentos, asi como correspondencia e informes, que
los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados exhiban, o que por otras causas tengan
en su poder; a fin de comprobar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en los términos de las disposiciones
normativas aplicables y los convenios respectivos;

Determinar los impuestos y sus accesorios de caracter
federal, estatal y municipal coordinados, que resulten a

cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y13.

demas obligados; asi como determinar los derechos,
contribuciones de mejoras, aprovechamientos y sus
accesorios que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion realizadas por la Unidedministrativa a

Ssu cargo;

Elaborar los oficios a través de los cuales se ordena el14.

embargo precautorio sobre los bienes o negociacion del
contribuyente, cuando en términos de las leyes fiscales
proceda, asi como levantar las actas correspondientes para
darle a conocer al particular esta medida precautoria;

Elaborar las solicitudes que la DireccionAdelitoria y 15.

Revision Fiscal deba emitir a las instituciones bancarias,

asi como a las organizaciones auxiliares de crédito, para
que ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas
bancarias y de inversiones, a nombre de los contribuyentes
o responsables solidarios, asi como las solicitudes para su

levantamiento cuando proceda, con motivo de las 16.

facultades de comprobacion que ejerce la Unidad
Administrativa a su cargo;

Administrativa a su cargo;

Elaborar las resoluciones que la Direcciordditoria y
Revisién Fiscal deba emitir, que determinen créditos
fiscales municipales, estatales y federales en materia de
coordinacion fiscal, en los términos de las leyes fiscales y
los convenios respectivos, que se deriven del ejercicio de
las facultades de comprobacion realizadas por la Unidad
Administrativa a su cargo;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

Participar, en las reuniones periddicas de evaluacion con
los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; asimismo, en las reuniones del Grupo
Técnico de Fiscalizacion de la Comision Permanente de
Servidores Publicos Fiscales y en las reuniones de los
grupos de trabajo que se deriven de los asuntos tratados
en el mismo cuando se le requiera por el titular de la
Direccion déAuditoria y Revision Fiscal, en el ambito de

su competencia;

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de los programas
operativos anuales de la Direccioridelitoria y Revision
Fiscal, en materia de impuestos federales y estatales, que
se propondran al Secretario para su acuerdo y en su caso,
para su concertacion con la autoridad fiscal federal
competente;

Informar periédicamente al titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus
funciones;

Notificar los actos administrativos y resoluciones dictadas
con motivo de los actos de fiscalizacion ejercidos, incluso
aquellos que determinen crédito fiscal o impongan multas,
conforme a las disposiciones legales federales, estatales y
municipales aplicables; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

Elaborar los oficios para solicitar al contribuyente, 1.3.2.3 DEL DEPARTAMENT O DE REVISIONES DE
representante legal y tratandose de personas morale SABINETE

también a sus érganos de direccion, que se presenten en
las oficinas de la autoridad para que conozcan de los hecho4.
u omisiones conocidas en el desarrollo del ejercicio de las
facultades de comprobacion, para que en su caso opte por
la correccién de su situacion fiscal;

Elaborar las resoluciones que la Direccioidditoria y
Revision Fiscal deba emitir, que procedan en materia de
participacion de los trabajadores en las utilidades de las
empresas cuando se desprendan del ejercicio de las
facultades de comprobacion realizadas por la Unidad

Coordinar y supervisar al personal facultado para que se
realicen los procedimientos de revision en las oficinas de
la autoridad fiscal, conforme lo establecen las
disposiciones legales, a fin de verificar el correcto
cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de
los contribuyentes, responsables solidarios y terceros
con ellos relacionados, y en su caso, emitir los oficios de
requerimiento de informacion que procedan, durante el
plazo establecido por los ordenamientos legales que
regulan la materia;
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Revisar la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otrosl0.
documentos, correspondencia e informes, que los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, exhiban en las oficinas de la propia autoridad,

a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales en los términos de las disposiciones normativas
aplicables y los convenios respectivos; 11.

Elaborar los oficios de observaciones, el de conclusion de

la revision, el de comunicacién de sustitucion de la
autoridad que continle con la revision que deba emitir la
Direccion deAuditoria y Revision Fiscal o en su caso, el 12.
oficio mediante el cual se autoricen las prérrogas que
procedan conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Elaborar los oficios a través de los cuales se ordena el
embargo precautorio sobre los bienes o negociacion del
contribuyente, cuando en términos de las leyes fiscales
proceda, asi como levantar las actas correspondientes para
darle a conocer al particular esta medida precautoria; 13.

Determinar los impuestos y sus accesorios de caracter
federal, estatal y municipal, que resulte a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,
asi como determinar los derechos, contribuciones del4.
mejoras, aprovechamientos y sus accesorios que deriven
del ejercicio de las facultades de comprobacion realizadas
por la UnidadAdministrativa a su cgo;

Elaborar las solicitudes que la DireccionAdelitoria y
Revision Fiscal deba emitir a las instituciones bancarias, 15.
asi como a las organizaciones auxiliares de crédito, para
que ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas
bancarias y de inversiones a nombre de los contribuyentes

o responsables solidarios, y emitir las solicitudes para su
levantamiento cuando proceda, con motivo de las
facultades de comprobaciéon que ejerce la Unidad 16.
Administrativa a su cargo;

Elaborar las resoluciones que la Direcciéidditoria y

Notificar los actos administrativos y resoluciones dictadas

con motivo de los actos de fiscalizacion ejercidos, incluso

aquellos que determinen crédito fiscal o impongan multas,
conforme a las disposiciones federales, estatales y
municipales aplicables;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

Participar, en las reuniones periddicas de evaluacion con
los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito PublicoAsimismo, participar en las reuniones
del Grupo Técnico de Fiscalizacion de la Comision
Permanente de Servidores Publicos Fiscales y en las
reuniones de los grupos de trabajo que se deriven de los
asuntos tratados en el mismo cuando se le requiera en el
ambito de su competencia;

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del Programa
OperativoAnual, que se propondra al Secretario para su
concertacion con la autoridad fiscal federal competente;
en materia de impuestos federales coordinados;

Elaborary presentar al titular de la Direccioidditoria

y Revision Fiscal, los informes necesarios para la evaluacion
de los programas; asi como para evaluar el cumplimiento
de los compromisos asumidos en materia de impuestos
estatales y conforme al convenio correspondiente;

Informar periddicamente al titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus funciones
en este Departamentq; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

Revision Fiscal deba emitir, que procedan en materia de1.3.2.4 DEL DEPARTAMENT O DE REVISION DE
participacion de los trabajadores en las utilidades de 1asDICTAMENES

empresas cuando se desprendan del ejercicio de las
facultades de comprobacion realizadas por la Unidad 1.
Administrativa a su cargo;

Elaborar los oficios para solicitar al contribuyente,
representante legal, y tratandose de personas morales
también a sus 6rganos de direccion, se presenten en las
oficinas de la autoridad para que conozcan de los hechos u
omisiones conocidas en el desarrollo del ejercicio de las
facultades de comprobacion, para que en su caso opte por
la correccién de su situacion fiscal;

Elaborar las resoluciones que la Direcciéidditoria y 2.
Revisién Fiscal deba emitir, que determinen créditos
fiscales federales, estatales y municipales, en los términos
de las leyes fiscales y los convenios respectivos, que se
deriven del ejercicio de las facultades de comprobacion
realizadas por la Unidatministrativa a su cgp;

Coordinar y supervisar al personal facultado para que se
realicen los procedimientos de auditoria conforme lo
establecen las disposiciones legales, a fin de verificar el
correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte
de los contribuyentes dictaminados, responsables
solidarios y terceros con ellos relacionados, y en su caso,
coordinar que se levanten las actas correspondientes y se
hagan los requerimientos de documentacion durante el
plazo establecido por los ordenamientos legales que regulan
la materia;

Revisar la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros
documentos, correspondencia e informes que los
contribuyentes responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, exhiban gn su caso proporcionen en su
domicilio, establecimientos o en las oficinas de la propia
autoridad, y en el caso de contadores publicos registrados
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citarlos para que exhiban sus papeles de trabajo a fin de
comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en

los términos de las disposiciones normativas aplicables y
los convenios respectivos;

11.

Elaborar los oficios a través de los cuales se ordena el
embargo precautorio sobre los bienes o negociacion del
contribuyente cuando en términos de las leyes fiscales
proceda, asi como levantar las actas correspondientes para

darle a conocer al particular esta medida precautoria; 12.

Elaborar las solicitudes que la DireccionAdelitoria y
Revision Fiscal deba emitir a las instituciones bancarias,
asi como a las organizaciones auxiliares de crédito, para
qgue ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas
bancarias y de inversiones, a nombre de los contribuyentes
o responsables solidarios, asi como las solicitudes para su
levantamiento cuando proceda, con motivo de las

facultades de comprobacion que ejerce la Unidad 13.

Administrativa a su cargo;

Elaborar los oficios de observaciones, el de conclusion de

la revision, el de comunicacién de sustitucion de la 14.

autoridad que continte con la revision que deba emitir la
Direccion deAuditoria y Revision Fiscal conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Determinar los impuestos y sus accesorios de caracter

federal, estatal y municipal, que resulte a cargo de los15.

contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,
asi como determinar los derechos, contribuciones de

mejoras, aprovechamientos y sus accesorios que deriven
del ejercicio de las facultades de comprobacion realizadas
por la UnidadAdministrativa a su cgp;

16.

Elaborar las solicitudes que la DireccionAdelitoria y
Revision Fiscal deba emitir a las instituciones bancarias,
asi como a las organizaciones auxiliares de crédito, para
que ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas
bancarias y de inversiones, a nombre de los contribuyentes

o responsables solidarios, asi como las solicitudes para su.7.

levantamiento cuando proceda con motivo de las facultades
de comprobacién que ejerce la Unidatininistrativa a su
cargo;

publicos, en la formulacién de dictamenes o declaratorias,
en relacién con disposiciones fiscales, con motivo del
ejercicio de sus funciones;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

Participar en las reuniones periédicas de evaluacion con
los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito PUblicoAsimismo, participar en las reuniones
del Grupo Técnico de Fiscalizacion de la Comision
Permanente de Servidores Publicos Fiscales y en las
reuniones de los grupos de trabajo que se deriven de los
asuntos tratados en el mismo cuando se le requiera, en el
ambito de su competencia;

Coadyuvar en la elaboracién del proyecto del Programa
OperativoAnual, que se propondra al Secretario para su
concertacion con la autoridad fiscal federal competente;

Elaborar y presentar al titular de la Direcciomdéitoria

y Revision Fiscal, los informes necesarios para la evaluacion
de los programas; asi como para evaluar el cumplimiento
de los compromisos asumidos en materia de impuestos
estatales y conforme al convenio correspondiente;

Informar periddicamente al titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus
funciones;

Notificar los actos administrativos y resoluciones dictadas
con motivo de los actos de fiscalizacion ejercidos, incluso
aquellos que determinen crédito fiscal o impongan multas,
conforme a las disposiciones legales federales, estatales o
municipales aplicables; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.2.5 DEL DEPARTAMENT O DE REVISION DE

Elaborar las resoluciones que la Direccioidditoria y
Revision Fiscal deba emitir, que procedan en materia de
participacion de los trabajadores en las utilidades de lasl.
empresas, cuando se desprendan del ejercicio de las
facultades de comprobacion realizadas por la Unidad
Administrativa a su cargo;

Elaborar las resoluciones que la Direccioidditoria y
Revisién Fiscal deba emitir, que determinen créditos
fiscales estatales, municipales y federales, en los términos
de las leyes fiscales y los convenios respectivos, que se
deriven del ejercicio de las facultades de comprobacion
realizadas por la Unida&tministrativa a su cgo;

2.
Informar al titular de la Direccién deuditoria y Revision
Fiscal, sobre las irregularidades cometidas por contadores

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Coordinar y supervisar al personal facultado para que se
realicen los procedimientos de auditoria conforme lo
establecen las disposiciones legales, a fin de verificar el
correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte
de los contribuyentes, responsables solidarios y terceros
con ellos relacionados en materia de impuestos estatales,
y en su caso, coordinar que se levanten las actas
correspondientes y se hagan los requerimientos de
documentacién, durante el plazo establecido por los
ordenamientos legales que regulan la materia;

Practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones, actos de vigilancia, revisiones y demas actos
que establezcan las disposiciones fiscales estatales, para
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comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los

contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados
en materia de impuestos estatales, derechos y
aprovechamientos coordinados y sus accesorios, en los
términos de las disposiciones normativas aplicables y los

convenios respectivos; 11.

Revisar la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros
documentos, correspondencia e informes, que los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos

relacionados exhiban gn su caso, proporcionen en su 12.

domicilio, establecimientos o en las oficinas de la propia
autoridad, a fin de comprobar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en los términos de las disposiciones

normativas aplicables y los convenios respectivos; 13.

Elaborar los oficios a través de los cuales se ordena el
embargo precautorio sobre los bienes o negociacion del
contribuyente, cuando en términos de las leyes fiscales
proceda, asi como levantar las actas correspondientes para

darle a conocer al particular esta medida precautoria; 14.

Elaborar las solicitudes que la DireccionAdelitoria y
Revision Fiscal deba emitir a las instituciones bancarias,
asi como a las organizaciones auxiliares de crédito, para
que ejecuten el embargo o aseguramiento de cuentas

bancarias y de inversiones, a nombre de los contribuyented 5.

o responsables solidarios, asi como las solicitudes para su
levantamiento cuando proceda, con motivo de las
facultades de comprobacion que ejerce la Unidad
Administrativa a su cargo;

16.

Elaborar los oficios para solicitar al contribuyente,
representante legal, y tratandose de personas morales
también a sus 6rganos de direccion, se presenten en las

Revisién Fiscal deba emitir, que determinen créditos
fiscales estatales, en los términos de las leyes fiscales, que
se deriven del ejercicio de las facultades de comprobacién
realizadas por la Unidétministrativa a su cgp;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del Programa
OperativoAnual, que se propondra al Secretario para su
aprobacién en materia de impuestos estatales;

Elaborary presentar al titular de la Direccioidditoria

y Revision Fiscal, los informes necesarios para la evaluacion
de los programas; asi como para evaluar el cumplimiento
de los compromisos asumidos en materia de impuestos
estatales;

Informar periddicamente al titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus
funciones;

Notificar los actos administrativos y resoluciones dictadas
con motivo de los actos de fiscalizacion ejercidos, incluso
aquellos que determinen crédito fiscal o impongan multas,
conforme a las disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

oficinas de la autoridad para que conozcan de los hechos 1.3.2.6 DELDEPARTAMENT O DE COMERCIO EXTERIOR

omisiones conocidas en el desarrollo del ejercicio de las
facultades de comprobacion, para que en su caso opte pat.
la correccién de su situacion fiscal;

Elaborar los oficios de observaciones, conclusiéon de la
revision, el de comunicacion de sustitucion de la autoridad
que continle con la revision que deba emitir la Direccion
de Auditoria y Revision Fiscal o en su caso, el oficio
mediante el cual se autoricen las prorrogas que procedan
conforme a las disposiciones normativas aplicables y los2.
convenios respectivos;

Practicar visitas domiciliarias a los contribuyentes, a fin
de verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en
los términos de las disposiciones fiscales estatales vigentes;

Determinar los impuestos y sus accesorios de caracter
estatal; que resulte a cargo de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados, asi como
determinar los derechos, contribuciones de mejoras,
aprovechamientos y sus accesorios que deriven del ejercicio
de las facultades de comprobacion realizadas por la Unidad
Administrativa a su cargo; 3.

Elaborar las resoluciones que la Direcciéidditoria y

Coordinar y supervisar al personal facultado, para que se
realicen los procedimientos de auditoria conforme lo
establecen las disposiciones legales, a los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados en materia de
impuestos federales, estatales y municipales, causados
por la entrada al territorio nacional o salida del mismo de
mercancias y medios de transporte;

Verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones
fiscales por parte de los contribuyentes, responsables
solidarios y terceros con ellos relacionados en materia de
impuestos al comercio exterior, asi como los que se causen
con motivo de la entrada o salida de mercancias del territorio
nacional, derechos y aprovechamientos coordinados y sus
accesorios, en los términos de las disposiciones normativas
aplicables y los convenios respectivos y en su caso,
coordinar que se levanten las actas correspondientes y se
hagan los requerimientos de documentacion durante el
plazo establecido por los ordenamientos legales que regulan
la materia;

Practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones,
verificaciones, actos de vigilancia, revisiones y demas actos
que establezcan las disposiciones fiscales y aduaneras,
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para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados
en materia de impuestos federales, estatales y municipales,
gue se causen por la entrada al territorio nacional o salida
del mismo de mercancias y medios de transporte, derechos
y aprovechamientos coordinados y sus accesorios, en los
términos de las disposiciones normativas aplicables y los
convenios respectivos;

Practicar visitas domiciliarias y verificar mercancias en 8.
centros de almacenamiento, distribucién o comercializacion,
tianguis, mercados sobre ruedas, puestos fijos y semifijos
en la via publica e inclusive en transporte asi como las que
sean puestas a disposicion por otras autoridades no fiscales,
a fin, de comprobar la legal importacion, almacenaje,
estancia o tenencia, transporte 0 manejo en territorio
nacional de las mercancias de procedencia extranjera;
constatar el cumplimiento de obligaciones a cargo de los
contribuyentes, importadores, exportadores, productores,
responsables solidarios y demas obligados en materia dé.
impuestos al comercio exterior, asi como verificar el
cumplimiento de las regulaciones y restricciones no
arancelarias y las normas oficiales mexicanas, a que dichas
mercancias de comercio exterior estan sujetas;

Practicar embargo precautorio de los vehiculos y
mercancias de procedencia extranjera, € iniciar, tramitar y
resolver los procedimientos aduaneros que se deriven del

ejercicio de las facultades de comprobacion en relacién 10.

con el cumplimiento de las obligaciones fiscales y
aduaneras; designar como depositarias de las mercancias a
las autoridades fiscales de los municipios con quien asi lo
acuerden, o a terceras personas, e incluso al propio
interesado; yen los casos que proceda, llevar a cabo el
levantamiento del citado embargo y la entrega de las
mercancias embargadas, antes de la conclusion del

procedimiento a que se refiere esta fraccion, en términos11.

de las disposiciones normativas aplicables y los convenios
respectivos;

Practicar la verificacion de la importacion legal, estancia o
tenencia, transporte 0 manejo en territorio nacional de los
vehiculos en circulacion, aun cuando no se encuentren en
movimiento; para estos efectos, el personal facultado
podré efectuar visitas domiciliarias y verificar vehiculos

incluso en centros de almacenamiento, distribuciéon o 12.

comercializacion, tianguis o lotes donde se realice la
exhibicion de los mismos para su venta; excepto aeronaves,
introducidos en el territorio del Estado; inclusive los que
sean puestos a disposicion por otras autoridades no
fiscales, para verificar el cumplimiento de obligaciones a
cargo de los contribuyentes, importadores, exportadores,
productores, responsables solidarios y demas obligados
en materia de impuestos. De igual forma, verificar el

cumplimiento de las regulaciones y restricciones no 13.

arancelarias en los vehiculos a que se refiere este apartado,
inclusive las normas oficiales mexicanas, a que los mismos
estan sujetos y practicar en su caso, la retencién y embargo
precautorio de los mismos;

Establecer la naturaleza, caracteristicas, clasificacion

arancelaria, origen y valor de las mercancias de comercio
exterior, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables, y emitir el dictamen de clasificacion arancelaria,
cotizacion y avalto de las mercancias, asi como solicitar el
dictamen o apoyo técnico que requiera a las autoridades
aduaneras, al agente aduanal, dictaminador aduanero o a
cualquier otro perito en materia aduanera y de comercio
exterior;

Revisar la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros
documentos, correspondencia e informes, que los
contribuyentes, importadores, exportadores, responsables
solidarios o terceros, con ellos relacionados, exhipam y

su caso, proporcionen en su domicilio, establecimientos o
en las oficinas de la propia autoridad, a fin de comprobar
el cumplimiento de las obligaciones fiscales y aduaneras
en los términos de las disposiciones normativas aplicables
y los convenios respectivos;

Elaborar los oficios para solicitar al contribuyente,
representante legal, y tratdndose de personas morales
también a sus 6rganos de direccion, que se presenten en
las oficinas de la autoridad para que conozcan de los hechos
u omisiones conocidas en el desarrollo del ejercicio de las
facultades de comprobacion en materia de impuestos al
comercio exterior, para que en su caso opte por la correccion
de su situacion fiscal;

Elaborar los oficios de observaciones, el de conclusion de
la revision, el de comunicacion de sustitucion de la
autoridad que continde con la revision que deba emitir la
Direccion deAuditoria y Revision Fiscal o en su caso, el
oficio mediante el cual se autoricen las prérrogas que
procedan conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Determinar los impuestos y sus accesorios de caracter
federal, estatal y municipal; aplicar las cuotas
compensatorias y determinar en cantidad liquida el monto
correspondiente que resulte a cargo de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados, asi como
determinar los derechos, contribuciones de mejoras,
aprovechamientos y sus accesorios que deriven del ejercicio
de las facultades de comprobacion;

Elaborar la declaratoria de que las mercancias y vehiculos,
pasan a propiedad del Fisco Federal conforme a las
disposiciones normativas aplicables, y realizar los tramites
correspondientes para que ésos mismos pasen a propiedad
del Fisco Estatal; conforme a los convenios respectivos, o
bien, en caso de que proceda, elaborar la declaratoria de
gue dichas mercancias y vehiculos han causado abandono
a favor del Fisco Federal y Estatal;

Elaborar el informe que se dirige a la Direccion de
Recaudacion, respecto de las mercancias y vehiculos que
pasen a propiedad del Fisco Federal y sean asignados al
Estado como pago de incentivos, derivado de los
procedimientos que se tramiten conforme a las
disposiciones del Cédigo Fiscal de la Federacion y de la
Ley Aduanera, para que se les de destino final, conforme
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lo establecen las disposiciones normativas vigentes y los1.3.3 DE LADIRECCION DE CATASTRO

convenios respectivos, asi como, en caso de que proceda,
elaborar la declaratoria que dichas mercancias y vehiculosl.
han causado abandono a favor del Fisco Federal;

Practicar el embargo precautorio para asegurar el interés
fiscal, cuando el crédito fiscal no sea exigible pero haya
sido determinado por el contribuyente o por la autoridad 2.
en el gjercicio de sus facultades de comprobacion, o cuando
a juicio de ésta exista peligro de que el obligado se ausente
o realice enajenacion de bienes o cualquier otra maniobra
tendiente a evadir el cumplimiento de las disposiciones
fiscales, asi como llevar a cabo el levantamiento del mismo3.
cuando proceda, en el ejercicio de sus funciones;

Elaborar las resoluciones que la Direcciéidditoria y
Revisién Fiscal deba emitir, que determinen créditos
fiscales federales, estatales y municipales, en los términos
de las leyes fiscales y los convenios respectivos, que set.
deriven del ejercicio de las facultades de comprobacion
realizadas por la Unidatministrativa a su cgp;

Hacer del conocimiento del titular de la Direccién de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre la presunta comision
de delitos fiscales y de otra naturaleza de los que tenga
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones; 5.

Participar en las reuniones periddicas de evaluacion con
los Servidores Publicos de la Secretaria de Hacienda y
Crédito PublicoAsimismo, participar en las reuniones
del Grupo Técnico de Fiscalizacion de la Comision
Permanente de Servidores Publicos Fiscales y en las
reuniones de los grupos de trabajo que se deriven de los
asuntos tratados en el mismo cuando se le requiera, en el
ambito de su competencia; 6.

Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del Programa
OperativoAnual, que se propondra al Secretario para su
concertacion con la autoridad fiscal federal competente;

Elaborary presentar al titular de la Direcciodéitoria

y Revision Fiscal, los informes necesarios para la evaluacion?.
de los programas; asi como para evaluar el cumplimiento
de los compromisos asumidos en materia de impuestos
federales causados en materia de comercio exterior y
conforme al convenio correspondiente;

Informar periédicamente al titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal, sobre las actividades 8.
desarrolladas y proponer los cambios que mejoren los
procedimientos y sistemas para el ejercicio de sus
funciones;

Notificar los actos administrativos y resoluciones dictadas
con motivo de los actos de fiscalizacion ejercidos, incluso
aquellos que determinen un crédito fiscal o impongan 9.
multas, conforme a las disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Auditoria y Revision Fiscal y otras disposiciones
normativas aplicables.

Acordar con el titular de la Direccién General de Politica
Tributaria las acciones y actividades, que en materia
catastral deba ejecutar para el adecuado cumplimiento de
las responsabilidades en la materia;

Suscribir las resoluciones en las que se impongan sanciones
a los infractores, a las disposiciones contenidas en la Ley
de Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo y demas
disposiciones normativas aplicables en la materia;

Programar, dirigir, supervisar y evaluar, las actividades
gue establece la Ley de Catastro del Estado de Michoacan
de Ocampo y demas disposiciones normativas aplicables
en la materia, para mantener y actualizar el inventario de la
propiedad raiz en el Estado;

Coordinarse con las autoridades de los &mbitos Federal,
Estatal y Municipal, instituciones educativas publicas y
privadas, asi como entes privados, cuyas actividades
coadyuven en la actualizacion de los padrones catastrales,
a fin de propiciar la vinculacién de éstos con los registros
inmobiliarios de otras instituciones publicas;

Suscribir y autorizar, los acuerdos relativos a los
procedimientos administrativos de variaciones catastrales
de bienes hereditarios, herencias vacantes, sobre inmuebles
mostrencos, predios ignorados, y los demas que se
establezcan en la Ley de Catastro del Estado de Michoacan
de Ocampo, e informar de manera semestral a la Direccion
General Juridica sobre las promociones relativas a dichos
procedimientos;

Coordinar y participar con las autoridades competentes
en materia de desarrollo urbano, en la prestacion de los
servicios catastrales necesarios para la autorizacion de
fraccionamientos, conjuntos habitacionales, condominios,
subdivisiones y fusiones, ejecutando las acciones
necesarias para el registro y control catastral de los mismos;

Dirigir la planeacion y coordinacion de las actividades de
las oficinas recaudadoras en materia de Catastro, asi como
asesorary capacitar a sus servidores publicos responsables
de su ejecucion, propiciando la implementacion y uso de
sistemas informaticos, procedimientos y métodos
estandarizados;

Establecer, modificar y reglamentar, conforme a las
disposiciones normativas vigentes, los servicios que en
materia de catastro se prestan por las oficinas recaudadoras
del Estado, asi como practicar a las mismas, visitas de
verificacion del cumplimiento de las disposiciones
normativas vigentes;

Proponer al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria, las medidas de politica fiscal que en materia de
contribuciones a la propiedad inmobiliaria sean
susceptibles de adoptarse, coadyuvando con la Direccién
General Juridica en la elaboracion de los proyectos de
iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, convenios,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

acuerdos y demas instrumentos juridicos que en esta?l.

materia se requieran;

Promover entre las autoridades municipales del Estado el

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General
de Politica Tributaria y otras disposiciones normativas
aplicables.

cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades en1.3.3.1 DEL DEPARTAMENT O DE GESTION CATASTRAL

materia catastral, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo, asL.
como proporcionar a solicitud de parte, asesoria, asistencia
técnica y supervision de los avances de los programas
relativos a la materia;

Autorizar la certificacion de todos los documentos 2.
catastrales que integran el acervo, registro y archivo de la
informacion territorial de los predios inscritos en los
padrones catastrales;

Mantener actualizados los padrones catastrales bajo los
lineamientos establecidos por las normas técnicas
generadas por el Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica; 3.

Integrar el padron anual de Peritaduadores autorizados

por la Secretaria, asi como establecer y coordinar reuniones
con los representantes de las asociaciones de valuadores
inmobiliarios reconocidos por la autoridad educativa en el
Estado, para propiciar el cumplimiento de los lineamientos
en materia de valuacion catastral; 4.

Propiciar que la informacion catastral tenga un uso
multifinalitario, procurando su vinculacién con las
Unidadeg\dministrativas, autoridades e instancias publicas

y privadas que la requieran, teniendo como base el Sistem.
de Informacién Geografica Catastral del Estado de
Michoacan de Ocampo;

Informar periddicamente al titular de la Direccién General
de Politica Tributaria, sobre las actividades desarrolladas6.
y proponer cambios que mejoren las funciones y los
sistemas que se utilizan para el cumplimiento de sus
responsabilidades;

Suscribir los acuerdos, avallos y demas resoluciones de
su competencia; 7.

Desarrollar y difundir los manuales técnicos que permitan

a las autoridades municipales la elaboracion de los estudios
para determinar los valores unitarios de terreno y 8.
construccion que deben someterse a la consideracion y
aprobacion, en su caso, del Poder Legislativo del Estado;

Elaborar y mantener actualizado el instructivo técnico de
valuacion catastral;

9.
Proporcionar la informacion que la Unidsdiministrativa
generé y que deba ser considerada en los informes que
corresponda al Ejecutivo del Estado y sus dependencias;

10.

Presentar al titular de la Direccion General de Politica
Tributaria un informe bimestral de las actividades
realizadas, destacando aquellas que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; y

Mantener actualizado el Padron de Gestion Catastral,
incorporando los datos alfa numéricos que permitan
identificar las caracteristicas cuantitativas y cualitativas
de los predios ubicados en el territorio del Estado;

Recibir y en su caso requerir de los particulares y de los

Fedatarios Publicos, las manifestaciones, declaraciones y
avisos que conforme a las disposiciones catastrales y
fiscales aplicables estén obligados a presentar, proponiendo
la resolucion que proceda en cada caso, asi como recibir y
tramitar las promociones, solicitudes y demas documentos

en la materia de su competencia;

Proporcionar los servicios de catastro de su competencia,
conforme a las disposiciones normativas aplicables,
determinando el monto de los derechos que deban cobrarse
por los mismos en los términos de la Ley de Ingresos del
Estado de Michoacan de Ocampo para el ejercicio fiscal
de que se trate;

Planear, proponer y coordinar la capacitacion al personal
responsable de la ejecucion de las acciones de actualizacion
del Padréon de Gestion Catastral y de la prestacion de los
servicios catastrales de su competencia;

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos para la
atencion del publico por parte de las areas correspondientes
de la Direccion de Catastro, asi como de las oficinas
recaudadoras del Estado;

Recibir, revisar y dar tramite a todas las solicitudes y
documentacion que se presente en el Departamento de
Gestion Catastral, turnandolas al personal a su cargo para
su atencion, supervisando la adecuada atencién a los
mismos;

Integrar, ordenar y actualizar el acervo documental que
sustenta los registros del Padron de Gestion Catastral del
municipio de Morelia;

Recibir, revisar y ordenar el registro en el Padron de Gestion
Catastral de los avisos de trasmision de dominio que se
presenten en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos
33y 37 delaLey de Catastro del Estado de Michoacan de
Ocampo, correspondientes al municipio de Morelia;

Elaborar constancias de modificaciones de datos
administrativos, cédulas de registro catastral y de
reestructuracion de cuentas catastrales;

Vigilar que la integracion del Sistema de Gestion Catastral,
se realice mediante el uso de la cédula catastral electrénica
conforme a los estandares de las normas técnicas emitidas
en el marco del Sistema Nacional de Informacién Estadistica
y Geografica;



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 52

Lunes 17 de Septiembre de 2018. 6a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

11.

12.

13.

Presentar al titular de la Direccién de Catastro, un informe
mensual de las actividades realizadas, a fin de coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Supervisar y utilizar inicamente los formatos emitidos 9.
por el Sistema de Gestion Catastral; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Catastro
y otras disposiciones normativas aplicables. 10.

1.3.3.2DEL DEPARTAMENT O DE VALUACION

1.

Elaborar la metodologia e instrumentos normativos que
permitan a la autoridad competente llevar a cabo los11.
estudios para determinar los valores unitarios de terreno y
construccion, que deben someterse a la consideracion y
aprobacion en su caso del Poder Legislativo;

12.
Elaborar y presentar, para autorizacion del titular de la
Direccion de Catastro, los acuerdos de valor unitario que
sirvan de base para la valuacion de los predios que deriven
de las autorizaciones que en materia de desarrollo urbano
otorguen las autoridades competentes, considerando lo4.3.
valores determinados por el Poder Legislativo del Estado
para zonas de desarrollo equivalentes;

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos 14.
para la obtencion de la autorizacion como Psataador

asi como integrar el padrén anual de los mismos,
manteniéndolo actualizado y realizar su difusion; 15.

Realizar la revisién de los avallos que practiquen los
peritos valuadores autorizados y que se exhiban anexos a
los avisos de adquisicion de inmuebles, informando al titular 16.
de la Direccién de Catastro de las faltas detectadas, para
gue sean aplicadas las sanciones que establece la Ley de
Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo;

Elaborar y suscribir los avallos de actualizacion de valor 17.
catastral y de desglose correspondientes a los predios que
deriven de las autorizaciones de fraccionamientos,
condominios, subdivisiones, lotificaciones, fusiones y
cualquier otra autorizacion en materia de desarrollo urbano
gue modifique los registros catastrales;

18.
Elaborar y suscribir los citatorios, acuerdos, avallios y
demas resoluciones que deben notificarse y enviarse para
tal efecto a los titulares de las oficinas recaudadoras,
propietarios o poseedores de predios registrados y
autoridades municipales, que le instruya el titular de la 19.
Direcciéon de Catastro;

de mejora en el gjercicio de las funciones de su competencia
y vigilar el cumplimiento de las normas del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

Elaborar los avallos de justipreciacion de rentas, que
soliciten las Unidadesdministrativas de las dependencias
y entidades que pretendan rentar un bien inmueble;

Realizar las actividades necesarias para brindar de manera
eficiente los servicios catastrales de su responsabilidad,

comisionando al personal responsable de la ejecucion de
los mismos;

Elaborar y mantener actualizado el Instructivo Técnico de
Valuacién y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
normativas que en el mismo se establezcan;

Propiciar y brindar capacitacién constante en materia de
valuacion catastral al personal del departamento a su cargo,
asi como al de las oficinas recaudadoras y municipios del
Estado que lo soliciten por escrito;

Revisar y propiciar la asignacion de la clave catastral a los
predios registrados en el Padron de Gestion Catastral,
para su vinculacion con el padrén cartografico;

Coadyuvar, en materia de su competencia, en las acciones
para la actualizacién del Padron de Gestién Catastral;

Emitir las notificaciones de valor catastral, resultantes del
ejercicio de valuacion que realice, mediante el uso del
Sistema de Gestién Catastral;

Recibir, revisar y turnar al personal de su adscripcion, las
solicitudes sobre medicion y deslinde catastral y
documentos que se presenten al area a su cargo, vigilando
su adecuada atencion;

Supervisar y verificar que la atencién y tramite de las
solicitudes de servicios catastrales de su responsabilidad,
se realicen en tiempo y conforme a las disposiciones
normativas administrativas y procedimentales
correspondientes;

Presentar al titular de la Direccién de Catastro, un informe
mensual de las actividades realizadas, a fin de coadyuvar
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Catastro
y otras disposiciones normativas aplicables.

Recibir y tramitar las promociones, solicitudes y demas 1.3.3.3 DEL DEPARTAMENT O DE PROCEDIMIENT OS
documentos relativos a desgloses, avaltos, mediciones YADMINISTRA TIV OS CATASTRALES

deslindes e inspecciones oculares de predios urbanos y
rusticos, determinando el monto de los derechos que debe.
cobrarse por los mismos en los términos de la Ley de
Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo, para el
ejercicio fiscal de que se trate;

Proponer al titular de la Direccién de Catastro las acciones

Recibir las promociones relativas a procedimientos
administrativos sobre variaciones catastrales, inmuebles
mostrencos, predios ignorados del conocimiento fiscal,
registro de predios ejidales y comunales y herencias
vacantes, a fin de proponer las resoluciones que procedan
en cada caso;
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10.

Elaborar y difundir las circulares que suscriba el titular de

la Direccion de Catastro, para determinar las disposiciones
normativas complementarias a la Ley de Catastro del
Estado de Michoacan de Ocampo, el Reglamento de lall.
misma, el instructivo técnico de valuacion catastral y al
cobro y determinacion de las contribuciones a la propiedad
inmobiliaria, que deberan cumplir las Unidades
Administrativas de la Direccion de Catastro y los titulares 12.
de las oficinas recaudadoras del Estado;

recaudadoras y particulares, recabando las constancias de
notificacion;

Presentar al titular de la Direccién de Catastro un informe
mensual de los Procedimientdsiministrativos que
conozca y su estado procesal; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Catastro
y otras disposiciones normativas aplicables.

Conocer y atender las consultas juridico administrativas, 1.3.3.4DEL DEPARTAMENT O DE SISTEMAS

gue en materia de catastro y de contribuciones a la
propiedad inmobiliaria, formulen las Unidades 1.
Administrativas de la Direccion de Catastro, los titulares
de las oficinas recaudadoras del Estado y/o los
promoventes de servicios o contribuyentes;

Solicitar al Departamento déluacion las verificaciones
requeridas para la correcta integracion de los
procedimientos administrativos sobre variaciones 2.
catastrales, inmuebles mostrencos y predios ignorados,
asi como la realizacién de inspecciones oculares y
elaboracién de los avaltos correspondientes;

Elaborar y suscribir los oficios en los que se requiera 3.
informacion y/o documentacion para la correcta integracion
de los expedientes relativos a los procedimientos
administrativos catastrales;

Elaborar para firma del titular de la Direccion de Catastro,
los escritos de contestacion de demanda que le hayan sidd.
emplazados, vigilando la adecuada defensa legal de los
intereses de esta Direccidn; asi como los informes que las
autoridades judiciales federales requieran, cuando el titular
sea sefialado como autoridad responsable, dando
seguimiento a los procesos en todas su etapas, hasta su
conclusion;

5.
Revisar la viabilidad de las solicitudes y los documentos
gue se anexen para integrar los expedientes
correspondientes y elaborar para firma del titular de la
Direccion de Catastro los acuerdos que resuelvan los
procedimientos administrativos establecidos en la Ley de 6.
Catastro del Estado de Michoacan de Ocampo;

Atender y asesorar, los asuntos y gestiones juridicas que
requiera la Direccion de Catastro y sus Unidades 7.
Administrativas adscritas;

Presentar al titular de la Direcciéon de Catastro, las
propuestas de reformas a la Ley de Catastro del Estado de
Michoacan de Ocampo, asi como las modificaciones a las
demas disposiciones normativas en materia catastral, y8.
relacionados con las contribuciones a la propiedad
inmobiliaria y; coadyuvar en la determinacién de los
servicios catastrales y costos de los mismos que se
propongan en la iniciativa de Ley de Ingresos del Estado
de Michoacan de Ocampo; 9.

Participar en la elaboracion de citatorios, acuerdos, avallios
y demas resoluciones que deban naotificarse a las oficinas

Proponer y realizar, previa autorizacion del titular de la

Direccion de Catastro, las acciones que en materia de
informatica se requieran para la automatizacion y

mejoramiento del servicio de las diferentes Unidades
Administrativas de la Direccion de Catastro y de las

oficinas recaudadoras del Estado;

Planear, programar, coordinar y evaluar, las actividades
sobre desarrollo, implementacion y actualizacion de
sistemas que administran la informacion catastral del
Estado, asi como las de asesoria y soporte técnico;

Participar en las reuniones que en materia de informatica y
de catastro le correspondan, asi como en aquellas que se
deriven de los convenios de coordinacion que se suscriban
con los municipios del Estado y demas instituciones
publicas;

Coadyuvar, en la materia de su competencia, con las
autoridades municipales a fin de proporcionarles
orientacion y asesoria sobre la implantacion y actualizacion
de sistemas informaticos para la administracion de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, verificando
la correcta instalacion y operacion de los mismos;

Participar en las acciones que en materia de informatica y
de catastro le correspondan, en el marco de las acciones de
vinculacién de la informacion catastral con otros registros
publicos del territorio estatal;

Supervisar que la actualizacion de la informacién catastral
y los servicios, se realicen mediante el uso de los sistemas
informaticos desarrollados y establecidos para el efecto;

Verificar que la recaudacion de las contribuciones a la
propiedad inmobiliaria en las receptorias de rentas de los
municipios coordinados con el Estado, se realice en usoy
apego a los sistemas informaticos desarrollados para el
efecto;

Verificar que aquellos municipios que utilizan el Sistema
para administrar las contribuciones a la propiedad
inmobiliaria, generen un adecuado respaldo de la
informacién recaudada;

Proporcionar la informacién catastral y de recaudacion de
las contribuciones a la propiedad inmobiliaria que solicite
la Direccion de Coordinacion Fiscal, asi como las demas
UnidadesAdministrativas con facultades para ello;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Vigilar y verificar que el proceso anual de facturacion del 1.3.3.5DEL DEPARTAMENT O DE CARTOGRAFIA

impuesto predial de los ayuntamientos coordinados de
todas las oficinas recaudadoras y municipios que 1.
administran las contribuciones a la propiedad inmobiliaria
con el sistema desarrollado por la Direccion de Catastro,
se realice conforme a las disposiciones normativas vigentes2.

Realizar el proceso anual de indexacién de valores por el
factor de incremento que corresponde a la actualizacion de
la base de datos del Sistema de Gestién Catastral; 3.

Otorgar a los municipios y oficinas recaudadoras que
utilizan el Sistema para ladministracion de las
Contribuciones a la Propiedad Inmobiliaria, el apoyo 4.
necesario para el 6ptimo aprovechamiento del Sistema;

Capacitar en materia de informatica al personal de la
Direccién de Catastro, oficinas recaudadoras y los
ayuntamientos que lo soliciten, para optimizar el uso y 5.
operacion de los equipos y sistemas de cémputo;

Proponer cambios de los equipos de computo obsoletos y
analizar las necesidades sobre adquisicion de nuevos.
equipos;

7.
Realizar periddicamente respaldos de informacion de las
bases de datos que se alojan en los servidores de la
Direccion de Catastro, para salvaguardar la integridad y 8.
disponibilidad de los datos;

Vigilar y mantener en buen estado los equipos de computo
instalados en la Direccion de Catastro y secciones de
catastro de las oficinas recaudadoras; 9.

Informar periédicamente al titular de la Direccion de
Catastro, sobre las actividades desarrolladas y proponer
cambios que mejoren los sistemas para el ejercicio de las

funciones catastrales; 10.

Coadyuvar en la vigilancia, mantenimiento y
funcionamiento de la Red Estatal de Comunicaciones en

coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion 11.

y Gobierno Digital;

Mantener actualizado el inventario de equipos de computo
de la Direccion de Catastro y coadyuvar con las secciones
de Catastro de las Oficinas recaudadoras;

12.

Actualizar los sistemas y la informacion oficial que
corresponda a la Direccion de Catastro en el portal de
internet de la Secretaria;

Planear, programar, coordinar y evaluar la prestacion de

servicios en linea; 13.

Otomgar a los Peritogaluadores y a las Notarias Publicas

Coordinar y elaborar los procesos que permitan mantener
actualizada y completa la cartografia catastral;

Planear, programar, coordinar y evaluar las actividades
gue se requieren para la integracion de la informacién del
Sistema de Informacion Geografica Catastral;

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de los planos
de valores unitarios de terreno de las localidades del
Estado;

Operar cartograficamente los desgloses de predios
derivados de las autorizaciones, fraccionamientos,
condominios, subdivisiones y fusiones autorizadas por la
autoridad competente;

Controlar la produccion cartografica y el acervo
documental y digital cartografico de la Direccién de
Catastro;

Elaborar los manuales y catalogos cartograficos;

Capacitar al personal responsable de la actualizacion de la
cartografia digital;

Capacitar al personal de los municipios y oficinas
recaudadoras, de conformidad con los convenios que se
suscriban, para que desarrollen las actividades de
actualizacion de la cartografia catastral;

Revisary ejecutar las actividades que se determinen, para
propiciar la asignacion de clave catastral a los predios que
integran el Padrén Cartogréafico del Estado y su vinculacién
con el Padrén de Gestién Catastral;

Presentar al titular de la Direccion de Catastro un informe
mensual de los procedimientos administrativos de su
competencia y su estado procesal correspondiente;

Coordinar la capacitacion al personal de los municipios
que ejerzan sus atribuciones en materia de catastro, y dar
seguimiento a las mismas para garantizar que las
actualizaciones que realicen sean incorporadas a los
padrones catastrales a cargo de la Direccion de Catastro;

Coadyuvar con las instancias competentes en la
determinacion de los limites municipales,
proporcionandoles la opinién técnica y cartografica que
integra los padrones catastrales para la determinacion de
los mismos; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Catastro
y otras disposiciones normativas aplicables.

que utilizan el Sistema de Gestion Catastral el apoyo 1.3.4 DE LADIRECCION DE EVALUACION DE INGRESOS

necesario para su 6ptimo aprovechamiento; y

1.
Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Catastro
y otras disposiciones normativas aplicables.

Dirigir y supervisar la implementacion de estrategias y
acciones para la elaboracion de estudios y analisis sobre el
comportamiento de los ingresos del Estado;
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Coordinar la elaboracion y ejecucion de programas, andlisis
y estudios que contribuyan a la evaluacion de los ingresos
estatales en las Unidad&dministrativas adscritas a la
Direccion General de Politica Tributaria y demas que le
sefale el titular de la misma; 6.

Presentar al Director General de Politica Tributaria los
informes y andlisis relativos a los avances y cumplimiento
de metas de los programas y acciones de las Unidades
Administrativas de la Direccion General de Politica 7.
Tributaria;

Dirigir y coordinar la elaboracion de diagnosticos que

indicadores y sistemas de control en coordinacion con las
UnidadesAdministrativas de la Direccion General de
Politica Tributaria;

Disefiar y proponer los criterios y acciones requeridas
para la elaboracién de disposiciones normativas internas
para el mejor desarrollo de las funciones en la Direccion
General de Politic@ributaria; y

Las demas que le sefiale el titula de la Direccion de
Evaluacion de Ingresos y otras disposiciones normativas
aplicables.

permitan conocer de la situacion en materia tributaria de1.3.4.2 DEL DEPARTAMENT O DE ANALISIS Y
las Unidade&dministrativas de la Direccion General de  EVALUACION

Politica Tributaria;

1.
Participar en reuniones de coordinacion con las Unidades
Administrativas correspondientes de la Secretaria de
Finanzas ydministracion, a fin de mejorar las estrategias
de recaudacion en el Estado; 2.

Establecer las medidas necesarias para el control y
seguimiento de los programas y acciones estratégicas
implementadas por las Unidadesninistrativas a su cgo; 3.

Dirigir e implementar la aplicacién de controles internos
en las Unidadeadministrativas de la Direccion General 4.
de Politica Tributaria para el incremento y optimizacion
de los recursos;

Coordinar la integracion de los reportes estadisticos que
coadyuven al mejor funcionamiento y optimizacion de los 5.
recursos; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién General de
Politica Tributaria y otras disposiciones normativas aplicables. 6.

1.3.4.1 DELDEPARTAMENT O DE ORIENTACION Y
ASISTENCIA LEGAL

1.

Analizar y revisar los convenios, programas o actividades 7.
propuestos por el titular de la Direccion de Evaluacion de
Ingresos y presentar los resultados correspondientes;

Elaborar y ejecutar los estudios que en materia de
recaudacion se implementen para el analisis del
comportamiento de los ingresos del Estado;

Determinar los indicadores de avance que permitan
implementar las estrategias que ayuden a la toma de
decisiones;

Realizar andlisis y evaluaciones estratégicas que permitan
identificar las areas de oportunidades y crecimiento;

Analizar los resultados de evaluaciones y dar seguimiento
a los programas y acciones a cargo de la Direccion de
Evaluacion de Ingresos y proponer mejoras para el
cumplimiento de los objetivos planteados;

Evaluar la eficiencia de los programas o estrategias
implementados por el titular de la Direccion de Evaluacion
de ingresos y presentar los resultados al mismo;

Monitorear con las Unidadesdministrativas de la
Direccién General de Politica Tributaria correspondientes,
la implementacion y seguimiento de las estrategias
propuestas en materia tributaria; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Evaluacion de Ingresos y otras disposiciones normativas
aplicables.

Proporcionar la orientacion y asistencia legal que le seal.4 DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

requerida por el titular de la Direccién de Evaluacion de
Ingresos, asi como por las Unidadeedministrativas 1.
correspondientes;

Realizar analisis y estudios a fin de fundamentar legalmente
los convenios, contratos y demds instrumentos legales
que le solicite el titular de la Direccion de Evaluacion de 2.
Ingresos y de sus Unidad&dministrativas;

Revisar y validar en manera de su competencia los 3.
proyectos, programas 0 convenios a implementar en las
UnidadesAdministrativas de la Direccion de Evaluacion

de Ingresos;

Coadyuvar en materia legal en la elaboracién de los 4.

Coordinar la elaboracion del andlisis costo beneficio de los
programas de inversion de conformidad con lo sefialado en
la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios;

Aprobar los documentos normativos en materia de
planeacion financiera de los programas de inversion publica;

Establecer las acciones necesarias para el registro y
actualizacion de las estructuras programaticas de las
dependencias, entidades, poderes y organismos, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Coordinar el disefio e implementacion de los sistemas de
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registro y control de la estructura programatica;

5. Dirigir y supervisar la elaboracién de los indicadores de
gestion en coordinacién con las unidades programaticas
presupuestarias; 3.

6. Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento

del Sistema de Evaluacion del Desempefio;

7. Dirigir y establecer las medidas, en la materia de su 4.
competencia, a efecto de que las dependencias y entidades
den cumplimiento a lo establecido en los lineamientos en
materia de proyectos presupuestados; 5.

8. Coordinar la administracion del banco de proyectos para
la identificacion y priorizacion de proyectos de inversion
propuestos por el Ejecutivo Estatal, a través de sus6.
dependencias y entidades, asi como de los municipios;

9. Supervisar la relacion de proyectos, obras y acciones
registrados en el banco de proyectos, para su analsisy 7.
Su caso, integracion a la propuesta del Progfarual de
Inversion de las unidades programaticas ejecutoras;

10.  Coordinar la actualizacion del Padron de Entidades
Paraestatales a cargo de la Secretaria;
8.
11. Definir y proponer los criterios a los que deberan sujetarse
las Entidades para su Inscripcién en el Registro Publico de
Organismos Descentralizados del Estado y expedir sus
documentos de registro y cancelacion;

12. Implementar el disefio del sistema informatico, mediante
el cual se controlara el banco de proyectos; 9.

13.  Apoyar a la autoridad competente en la elaboracion del
informe de gobierno del Ejecutivo del Estado y coordinar
en la Secretaria la integracion de la informacioén que

corresponda; 10.

14. Revisar y validar la correcta alineacion de los indicadores
de gestion con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan;

11.

15. Coordinar la implementacion de estrategias para asegurar
el 6ptimo desemperio en el uso de los servicios y equipos
informaticos de la Secretarig; y

16. Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposicione&2.

normativas aplicables.
1.4.1 DE LADIRECCION DE PROGRAMAS Y EVALUACION

1. Coordinar el registro y actualizacion programatica de las

estructuras organicas de las dependencias y entidades ddl3.

Ejecutivo del Estado, asi como de los demas poderes y
organismos auténomos debidamente aprobadas por la
autoridad competente;

n

Dirigir y supervisar el registro y actualizacion de las

estructuras programaticas de las dependencias, entidaded4.

poderes y organismos, de conformidad con las directrices
del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacany
demas instrumentos de planeacion;

Poner a disposicion de las unidades programaticas
presupuestarias la estructura programatica para la
construccion de las claves presupuestales que integraran
los presupuestos correspondientes, para su aprobacion;

Coordinar el disefio, implementacion y operacion de los
sistemas de registro y control de la estructura programatica;

Dirigir la elaboracién de los documentos normativos en
materia de integracion, control y seguimiento de la
estructura programatica y de los programas de inversion;

Dar a conocer los documentos normativos de estructuras
programaticas y programas de inversion a las unidades
programaticas y verificar su correcta aplicacion;

Recibir y analizar los insumos emanados de la elaboracion
y las actualizaciones del Plan de Desarrollo Integral del
Estado de Michoacan, para su alineacion en la estructura
programatica y la definicion de prioridades para la inversion
publica;

Revisar los indicadores de gestion y sus metas para que
estén debidamente alineadas a los programas
presupuestarios y en concordancia con la metodologia de
marco logico y el Sistema de Evaluacion del Desempefio,
para su inclusion en la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

Analizar los resultados de la evaluacion de los indicadores
y el cumplimiento de metas de los programas
presupuestarios y proponer las mejoras para el
cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados;

Recibir la relacion de proyectos, obras y acciones
registrados en el banco de proyectos, para su anabsis y
su caso, integracion a la propuesta del Progfamal de
Inversion de las unidades programaticas ejecutoras;

Dar a conocer a las unidades programaticas los techos
financieros del gasto de inversién aprobados en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, con su
estructura programatica;

Instrumentar, en coordinacién con las unidades

programaticas, la consideracion de convenios de

concurrencia de recursos con los érdenes de gobierno y
otras fuentes de financiamiento para la integracién del

Programanual de Inversion;

Revisar y validar los proyectos, obras y acciones de
acuerdo a los programas de inversion de las dependencias
y entidades, para que estén en concordancia con el Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacén, previa
solicitud de las ejecutoras del gasto;

Coordinar y validar la elaboracién de los indicadores de
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.4.1.1 DELDEPARTAMENT O DE EVALUACION Y 15.

gestion en coordinacién con las unidades programaticas8.
presupuestarias;

Proponer los mecanismos, instrumentos y metodologias9.
para el analisis que permitan la generacion de informacion,
para verificar el cumplimiento de metas, la medicién de

indicadores de resultados derivados de las matrices delO.

marco logico de los programas presupuestarios, asi como
la posterior evaluacion del desemperio;

Coordinar el programa anual de evaluaciones con enfoquel 1.

al Sistema de Evaluacion del Desempefio;

Supervisar el cumplimiento del Sistema de Evaluacion del 12.

Desempefio;

Proponer y establecer los lineamientos para el Padrén de

Entidades Paraestatales y su registro publico de organismo4 3.

descentralizados;

Supervisar que el Padrén de Entidades Paraestatales a cargo

de la Secretaria sea permanentemente actualizado; y 14.

Las demas que sefiale el titular de la Direccion General de
Planeacion y otras disposiciones normativas aplicables.

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

1.

Proponer al titular de la Direccion de Programas y
Evaluacion el disefio conceptual del modelo de Presupuesto

Basado en Resultados y del Sistema de Evaluacion dell6.

Desempefio del Ejecutivo del Estado;

Participar en reuniones de coordinacién con las demasl7.

Unidade®\dministrativas correspondientes de la Secretaria
en el establecimiento y operacion del Presupuesto Basado
en Resultados y del Sistema de Evaluacion del Desempefio;

Elaborar la guia técnica para el seguimiento al cumplimiento
de los objetivos de los diferentes instrumentos de planeacion;

Elaborar informes trimestrales del desempefio de los
programas presupuestarios;

Elaborar la guia técnica para la evaluacion de los programas
presupuestarios, asi como para el seguimiento de las
observaciones resultantes en la evaluacion;

Proponer al titular de la Direccion de Programas y
Evaluacion el Progranfenual de Evaluacion;

Coadyuvar en coordinaciéon con las secretarias técnicas
correspondientes, para la realizacion de las evaluaciones
previstas en el PrograrAaual de Evaluacion;

Publicar en internet el Programaual de Evaluacion, asi
como los informes de resultados de las evaluaciones
realizadas;

Dar seguimiento con las secretarias técnicas
correspondientes al cumplimiento de las observaciones
realizadas en los informes de resultados de las evaluaciones
practicadas;

Proponer al titular de la Direccion de Programas y
Evaluacion la celebraciéon de convenios o contratos con
organizaciones académicas o profesionales con la finalidad
de fortalecer el Sistema de Evaluacion del Desempeiio;

Asesorar a las dependencias y entidades respecto del
llenado de las matrices de indicadores de gestion; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Programas y Evaluacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.4.1.2 DELDEPARTAMENT O DEANALISIS Y REGISTRO
Establecer la metodologia de Marco Logico en todas lasDE ESTRUCTURAS Y PROGRAMAS

dependencias y entidades, asi como coordinar la
actualizacion de la Matriz de Indicadores para Resultados;1.

Elaborar la guia técnica para el establecimiento y
actualizacion de la Matriz de Indicadores para Resultados
de los programas presupuestarios del Ejecutivo Estatal;

Asesorar a las dependencias y entidades sobre |&2.
metodologia de Marco Légico y de la Matriz de Indicadores
para Resultados, asi como en el uso del sistema de
informacién del Presupuesto Basado en Resultados y del
Sistema de Evaluacion del Desempefio;

3.
Disefiar el sistema de informacion para el Sistema de
Evaluacion del Desempefio y coordinar su desarrollo de
manera conjunta con la Direccion de Sistemas de
Informacion y Gobierno Digital;

4,
Disefiar los tableros de control para los diversos
instrumentos de planeacion e instrumentacion de la politica
publica estatal y coordinar su desarrollo;

Coadyuvar en el andlisis de la documentacion recabada
para el registro presupuestal de las estructuras organicas,
verificando su alineacion con las directrices del Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan y demas
instrumentos de planeacion estratégica;

Participar en la atencion a las unidades programaticas en
sus necesidades de integracién y actualizacion de
programas y subprogramas presupuestarios y demas
elementos de la estructura programatica;

Intervenir en el andlisis y actualizacion de las estructuras
programaticas, orientandolas de conformidad con el Plan
de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan y demas
instrumentos de planeacion estratégica;

Colaborar en el disefio, construccion e implementacion de
las estructuras programaticas y de la inversion publica,
tanto en la fase de anteproyecto como del ejercicio
presupuestal;
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los
lineamientos en materia de estructura programatica y
programas de inversion;

2.
Asesorar al personal de las unidades programaticas, para
la integracion de sus carteras de proyectos, obras y acciones
de la inversion publica, de acuerdo a la normatividad que
les aplique;

Revisar en coordinacion con las unidades programaticas
las carteras de proyectos, obras y acciones de la inversiors.
publica recibidas del banco de proyectos, y que se
encuentren alineadas al Plan de Desarrollo Integral del4.
Estado de Michoacéan para qué, en su caso, se integren al
Programa\nual de Inversion;

5.
Participar en la determinacion de los techos presupuestales
a las unidades programaticas para la inversion publica,
con base en la informacion de los ingresos estimados y sus
fuentes de financiamiento de que se puedan disponer, para
su inclusién en el Proyecto de Presupuesto de Egresos; 6.

Recabar, en forma coordinada con las unidades
programaticas involucradas, las reglas de operaciéon o
lineamientos correspondientes de los programas de7.
inversion, como condicion para la formulacion del Programa
Anual de Inversion y el ejercicio del gasto de inversion;

8.
Analizar las solicitudes de las unidades programaticas de
adecuaciones al Progranfaual de Inversion y
actualizarlas, en su caso;

Asesorar al personal de las unidades programaticas en 1.
elaboracion de los expedientes técnicos de los proyectos,
obras y acciones de la inversion publica, de acuerdo a la
normatividad que les aplique;

10.

Revisar y validar en el sistema, la congruencia de los
expedientes técnicos de los proyectos, obras y acciones
de los programas de inversion, que presenten las unidades
programaticas;

11.

Formular recomendaciones dirigidas a las unidades
programaticas que presentan inconsistencias en sus reglas
de operacion y expedientes técnicos de caracter normativo

en sus solicitudes; 12.

Revisar que los proyectos, obras y acciones propuestos
en los convenios, acuerdos, anexos técnicos y otros
documentos de naturaleza analoga, estén incluidos en el

Programa@nual de Inversion de las unidades programaticas 13.

y en su caso emitir las recomendaciones pertinentes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de

Desempefio en los términos que sefialen las disposiciones
normativas de la materia;

Coordinar y supervisar la elaboracion de metodologias e

instrumentos de medicion de objetivos, estrategias y lineas
de accion del Plan de Desarrollo Integral del Estado de

Michoacén, asi como de los programas que se deriven de
éste en congruencia con el Sistema de Evaluacién del
Desempefio;

Valorar y aprobar los métodos de evaluacion al desempefio;

Analizar las matrices de indicadores de gestion, para su
debida correlacion con el seguimiento del gasto publico;

Dirigir y aplicar los procedimientos necesarios para
establecer la metodologia de Marco Légico dentro de los
programas presupuestarios de las dependencias y
entidades;

Disefar y proponer los lineamientos y criterios para llevar
a cabo la valoracion interna de los programas
presupuestarios y aplicarlos una vez autorizados;

Dirigir y supervisar la realizacion del PrograAraual de
Evaluacion de los programas presupuestarios;

Establecer las medidas necesarias a fin de dar seguimiento
a laimplementacion de las recomendaciones emanadas de
evaluaciones de programas publicos de las dependencias
y entidades, a fin de contribuir a mejorar sus resultados;

Proporcionar la informacién programatica al titular de la
Direccion General de Planeacion que se le requiera como
parte del informe de gobierno;

Proporcionar a las dependencias y entidades la informacion
estadistica y geografica que requieran para la planeacion a
corto y mediano plazo, asi como para sus programas y
acciones;

Dirigir y verificar el establecimiento del Sistema de
Informacion Estadistica y Geografica Estatal, en
coordinacion con las autoridades competentes;

Coordinar las acciones del Comité Estatal de Informacion
Estadistica y Geografica con el apoyo de la Delegacion en
el Estado del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Programas y Evaluacion y otras disposiciones normativas
aplicables.

Programas y Evaluacion y otras disposiciones normativas1.4.2 DE LA DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

aplicables.
1.

1.4.1.3 DEL DEPARTAMENT O DE CONTROL Y
SEGUIMIENT OA PROGRAMAS

1.

Plantear y coordinar el Sistema de Evaluacion del 2.

Elaborar y proponer los lineamientos para la integracion
de proyectos de inversion que contribuyan al desarrollo
social del Estado;

Verificar que las dependencias y entidades den
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10.

11.

12.

13.

1.4.2.1 DELDEPARTAMENT O DE INTEGRACION Y

cumplimiento a lo establecido en los lineamientos en 3.
materia de proyectos presupuestados;

Conformar y administrar el banco de proyectos para la
identificacion y priorizacién de proyectos de inversion
propuestos por el Ejecutivo Estatal, a través de sus
dependencias y entidades, asi como de los municipios; 4.

Establecer mecanismos de coordinaciéon con las
dependencias y entidades para la identificacion, promocion

y priorizacién de proyectos estratégicos que contribuyan 5.
al desarrollo del Estado;

Analizar, priorizar y seleccionar proyectos de inversion
publica presentados por las dependencias, entidades .
municipios, con el propdsito de integrar una cartera de
proyectos estratégicos para el Estado;

Identificar, registrar y sistematizar en el banco de
proyectos, los proyectos de inversion publica propuestos
por las dependencias, entidades y los municipios de
acuerdo a los objetivos del Plan de Desarrollo Integral del
Estado de Michoacan;

Analizar e integrar carteras de proyectos de inversion
susceptibles de ser financiados, de acuerdo a las prioridades
presentadas por las dependencias y entidades;

Recabar la cartera de proyectos de inversion susceptibles
de integrarse a los programas de inversion de las unidades
programaticas ejecutoras; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Gestion
de Proyectos y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2.2 DELDEPARTAMENT O DE VINCULACION DE
Identificar e integrar un catalogo de fuentes de PROYECTOS

financiamiento para la ejecucion de proyectos de inversion;

1.
Registrar y sistematizar los proyectos de inversion
presentadas por las dependencias, entidades y municipios,
de acuerdo a las prioridades enmarcadas en el Plan de.
Desarrollo Integral del Estado de Michoacan;

Apoyar y asesorar a los municipios, cuando lo soliciten,
para la identificacion e integracion de proyectos de 3.
inversion;

Entregar a la Direccion de Programas y Evaluacion, la
relaciéon de proyectos, obras y acciones registrados en el.
banco de proyectos, para su analisi®y su caso,
integracion a la propuesta de Progrémaal de Inversion

de las unidades programaticas ejecutoras;

Emitir los lineamientos para la revision del andlisis costo 5.
y beneficio a que se refiere la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios;

Proponer al titular de la Direccion General de Planeacion, 6.
obras y acciones a convenir con los municipios del Estado;

Integrar y proponer una cartera de acciones, programas y
proyectos transversales, susceptibles de ejecutar segun la
disponibilidad de recursos, y

7.
Las demés que le sefiale el titular de la Direccion General
de Planeacion y otras disposiciones normativas aplicables.

Identificar posibles fuentes de financiamiento para la
gestion de proyectos de inversion;

Elaborar y actualizar un catalogo que sirva de referencia
para la gestion de los proyectos de inversion registrados
en el banco de proyectos;

Coadyuvar con las dependencias, entidades y municipios,
en laidentificacion y priorizacion de proyectos estratégicos
para el Estado;

Alinear los proyectos registrados en el banco de proyectos,
de acuerdo a las fuentes de financiamiento identificadas y
su congruencia con el Plan de Desarrollo Integral del Estado
de Michoacan;

Dar seguimiento y actualizaciéon de la informacion de
proyectos, posterior a la gestién de recursos para la
ejecucion de los proyectos de inversion;

Apoyar al titular de la Direccion de Gestion de Proyectos
en la identificacion y promocién, en conjunto con las
Delegaciones Federales, de los proyectos susceptibles de
inscribir en la Unidad de Inversiones de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de Gestion
de Proyectos y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2.3 DEL DEPARTAMENT O DE CONCERTACION

REGISTRO DE PROYECTOS

1.

1.
Establecer, aplicar y vigilar el cumplimiento de los
lineamientos y criterios para la elaboracion y presentacion
de los Proyectos de Inversion Publica Estatal; 2.

Proporcionar a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, asesoria en la integracion
de proyectos de inversion y su registro en el banco de3.
proyectos;

MUNICIP AL

Dar asesoria a los municipios para la elaboracion e
Integracion de proyectos de inversion;

Identificar y proponer al titular de la Direccion de Gestion
de Proyectos, obras y acciones a convenir con los
municipios del Estado;

Coadyuvar en la celebracion de convenios de coordinacién
con los municipios para la ejecucion de proyectos de
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inversion;
4. Coadyuvar en la gestion de recursos para fortalecer las
regiones y municipios del Estado; 9.
5. Identificar, en coordinacién con los municipios, las obras

y acciones registradas en el banco de proyectos, s€lO.
encuentren alineados al Plan de Desarrollo Municipal, asi
como al Plan de Desarrollo Integral del Estado de
Michoacan; 11.

6. Apoyar al titular de la Direccion de Gestion de Proyectos
en la planeacion y organizacién de reuniones regionales
para impulsar la ejecucion de proyectos de impacto 12.
regional;

7. Coadyuvar con el Departamento Wiaculacion de 13.
Proyectos en la regionalizacion de los proyectos
registrados en el banco de proyectos; y

14,

8. Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de Gestion

de Proyectos y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.3 DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE 15.
INFORMACION Y GOBIERNO DIGIT AL

1. Identificar y establecer las normas para la homologacién
en la recoleccion de datos, almacenamiento, procesamiento
y distribuciéon de la informacion en los sistemas de la 16.
Secretaria;

2. Establecer los mecanismos de colaboracion con lasl7.
dependencias y entidades para la implementacion del
gobierno digital, asi como dar cumplimiento en la materia

desarrollo interno para atender las necesidades informaticas
de las diferentes Unidadadministrativas;

Asegurar el 6ptimo desempefio en el uso de los servicios y
equipos informaticos y de comunicaciones de la Secretaria;

Proporcionar los sistemas informaticos que permitan cubrir
las necesidades de automatizacion de la Secretaria;

Garantizar un nivel adecuado de seguridad informatica,
identificar las areas de oportunidad y las acciones a realizar
para alcanzarlo;

Generar y difundir los estandares y mejores practicas en
seguridad informatica;

Disefiar, probar y actualizar el plan de contingencia de
infraestructura y comunicaciones de la Secretaria;

Garantizar la disponibilidad de las bases de datos, asi como
el soporte, mantenimiento, respaldo y custodia de las
mismas;

Definir y mantener la plataforma informatica institucional

y de comunicaciones requerida para llevar a cabo las
operaciones promoviendo la compatibilidad entre los
distintos elementos;

Asesorar en materia de sistemas de informacion a las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria; y

Las deméas que le sefiale el titular de la Direccion General
de Planeacion y otras disposiciones normativas aplicables.

de su competencia a lo establecido en la Ley de Firmal.4.3.1 DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS Y SOPORTE
Electronica Certificada del Gobierno del Estado de TECNICO

Michoacan de Ocampo;
1.
3. Asesorar a las dependencias y entidades para el disefio e
implementacion de los mecanismos de operacion que
permitan la interaccion entre los diferentes sistemas de
informacion;

4. Programar reuniones internas de trabajo para la supervisior?.
de disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas
informaticos que soliciten las Unidadsdministrativas,
asi como de los programas de capacitacion en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones; 3.

5. Coordinar, mantener y supervisar la utilizacion de los
sistemas, servicios, informacién, infraestructura de
comunicaciones 'y recursos informaticos en la Secretaria; 4.

6. Formular los dictamenes, opiniones e informes en materia
de informatica que le sean solicitados por las Unidades
Administrativas; 5.

7. Asegurar el soporte efectivo y eficiente de tecnologias de la

informacion a los procesos institucionales de la Secretaria;

8. Identificar, evaluar y dictaminar las alternativas de 6.

Coadyuvar con el titular de la Direccion de Sistemas de
Informacion y Gobierno Digital, en el aseguramiento del
soporte efectivo y eficiente de infraestructura,
telecomunicaciones y tecnologias de informacion a todos
los procesos institucionales de la Secretaria;

Revisar los dictdmenes, opiniones e informes que le sean
solicitados por el titular de la Direccion de Sistemas de
Informacién y Gobierno Digital;

Garantizar la continuidad de los procesos institucionales
automatizados a través de la ejecucion de los sistemas
informaticos en produccion;

Proporcionar y mantener el adecuado funcionamiento de
la infraestructura y telecomunicaciones, de conformidad
con los convenios y objetivos establecidos;

Vigilar la conservacién y mantenimiento de los archivos
informaticos de la Direccion de Sistemas de Informacion y
Gobierno Digital proveyendo lo necesario para la custodia
de la informacion;

Vigilar que los sistemas informaticos se comporten de la
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manera esperada y que se mantengan en funcionamiento;

7. Disefiar, proponer y participar en el disefio, implantacion
y mejora de las politicas, normas y procedimientos para el
desarrollo, adquisicion y uso de los sistemas informaticos
de la Secretaria;

8. Verificar que las Unidadesdministrativas a su cgo se
sujeten a la normativa, procesos y metodologias establecidog.
en la ambito de su competencia, para el disefio, desarrollo,
operacion y documentacion de los sistemas informaticos;

9. Presentar al Director de Sistemas de Informacion y 3.
Gobierno Digital los reportes de avance, indicadores de
desempefio y estado de los servicios;

10. Determinar y evaluar con las areas interesadas en los
proyectos informaticos, las alternativas de adquisicion de 4.
plataforma informatica y de telecomunicaciones;

11. Proponer, ejecutar y mantener el plan de contingencia de
infraestructura y comunicaciones de la Secretaria; 5.

12. Administrar, operar y mantener la infraestructura
informatica y de telecomunicaciones de las oficinas de la
Secretaria;

6.

13.  Administrar y controlar el proceso de configuraciones de
hardware y software de la Secretaria, asi como mantener
actualizado su inventario;

7.

14. Proponer y operar herramientas para el monitoreo y
administracién de la infraestructura informatica y de
telecomunicaciones de la Secretaria;

15.  Vigilar la conservacion y mantenimiento de los archivos de 8.
los sistemas en operacion, y proveer lo necesario para la
custodia de la informacion;

16. Coordinar con las Unidad@siministrativas los planes de
prueba de las soluciones informaticas para garantizar el9.
cumplimiento a las necesidades expuestas;

17. Determinar y planear la adecuada arquitectura tecnoldgica

de las soluciones a implementar; 10.

18. Garantizar la generacion y el mantenimiento de la
documentacion técnica y de usuario de las soluciones
liberadas;

11.

19. Garantizar y mantener el adecuado funcionamiento de las
telecomunicaciones; y

20. Las demés que le sefiale el titular de la Direccion de 12.

Sistemas de Informacion y Gobierno Digital y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.4.3.1.1 DEL DEPARTAMENT O DE PROGRAMACION DE

SISTEMAS 13.

1. Administrar, actualizar, dar soporte técnico y proporcionar

mantenimiento para el buen funcionamiento de los sistemas
informaticos de procesos de las Unidadiéinistrativas
competentes de la Secretaria en materia de sistemas de
informacion, ingresos, programacion y presupuesto,
contabilidad, de control financiero, delegacion
administrativa, auditoria y revision fiscal, de seguimiento
de la inversion publica convenida y patrimonio estatal;

Analizar y diagnosticar las alternativas de desarrollo
interno o de adquisicion a proveedores externos para los
sistemas de las Unidad&dministrativas;

Desarrollar las soluciones informaticas de los sistemas de
las UnidadesAdministrativas; asi como coordinar y
supervisar las externas, garantizando la entrega puntual y
efectiva de los sistemas de informacion;

Coordinar los planesy grupos de trabajo de programadores
a su cargo con la finalidad de supervisar el desarrollo de los
mismos;

Liberar los sistemas de las Unidadedministrativas
desarrollados de forma coordinada con los responsables
de la operacién y el soporte, para garantizar la continuidad
de los servicios;

Supervisar y mantener actualizada la documentacion, los
manuales técnicos y de usuario para los sistemas
informativos de las Unidad@siministrativas;

Coordinar con las UnidadesAdministrativas
correspondientes en la capacitacion para el uso de los
sistemas de ingresos y los sistemas administrativos, previo
asu liberacion;

Utilizar los procesos y metodologias establecidos para el
disefio, desarrollo, implementacién, operacién y
documentacion de los sistemas de informacion de las
UnidadeAdministrativas;

Monitorear, supervisar y dar mantenimiento, asi como
resolver los reportes de los sistemas de las Unidades
Administrativas que les sean asignados hasta su cierre;

Vigilar e informar al titular de la Subdireccion de Sistemas

y Soporte Técnico que los sistemas informaticos a su
cargo se comporten de la manera esperada y que se
mantengan en buen funcionamiento;

Elaborar y proponer los ciclos de desarrollo e
implementacion de sistemas externos e internos de la
Secretaria;

Reportar periédicamente al Subdirector de Sistemas y
Soporte Técnico los avances y estatus de los proyectos
de los sistemas de las Unidadedministrativas en

ejecucion, asi como de sus bases de datos relacionadas;

Supervisar y mantener actualizado el portal oficial de la
Secretaria, asi como el Micro Sitio Aemonizacién
Contable;
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14.

15.

16.

Supervisar y monitorear las bases de datos de los sistemat3.
informaticos a su cargo;

Supervisar e informar la actividad de las ventanillas 14.
electrénicas que sean requeridas para proporcionar
atencion, como son el correo oficial y chat en linea del
portal oficial de la Secretaria; y 15.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Sistemas y Soporte Técnico y otras disposiciones
normativas aplicables. 16.

1.4.3.1.2DEL DEPARTAMENT O DE ADMINISTRACION
DE REDES Y SOPORTE

1.

10.

11.

12.

17.
Administrar los usuarios, permisos y restricciones de los
accesos a los servicios informaticos de la Secretaria;

Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura de
servidores y comunicaciones de la Secretaria;

18.
Participar en el disefio del plan de contingencia de
infraestructura y comunicaciones de la Secretaria;

Atender, dar seguimiento y resolver los reportes que les
sean asignados hasta su cierre;

Vigilar y atender continua y sistematicamente los
problemas de la red global;

Implementar y administrar la bitdcora para control de
errores mas comunes de servidores, bases de datos, redes
y de comunicacion;

Establecer las politicas para seguridad informatica, los
procedimientos para el resguardo de la informacion, el
valor de los datos y dispositivos;

Supervisar y realizar los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de computo y de
comunicaciones de las Unidadetministrativas y de las
administraciones y receptorias de rentas de la Secretaria;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Sistemas y Soporte Técnico y otras disposiciones
normativas aplicables.

Proporcionar el apoyo que requieran las Unidades 1.4.3.1.3DEL DEPARTAMENT O DE PROCESOS DE
Administrativas para el acceso a los servicios informaticos SERVICIOS

necesarios para desempenfiar sus labores;

1.
Proponer e implementar las mejoras necesarias para
garantizar la seguridad de la informacién y prevenir ataques
informaticos; 2.

Aplicar las adecuadas normas y politicas de uso de la red
para permitir utilizar los servicios informaticos a los
usuarios de las distintas Unidad@bBninistrativas; 3.

Proponer mejoras y actualizaciones, tanto fisicas como de
configuracion, a los equipos centrales y de comunicaciones;

4.
Realizar los respaldos a las bases de datos, configuraciones
y sistemas en produccién, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Monitorear mediante herramientas de control el desempefidb.
de los servidores, bases de datos, sistemas, red, equipos
de comunicacion y entregar los reportes correspondientes
al titular de la Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico;

6.
Verificar la transmision y recepcion de datos mediante los
centros de datos y la red del interior del Estado de las
administraciones y receptorias de rentas, y realizar las
configuraciones necesarias en los equipos de?7.
comunicaciones;

Solicitar oportunamente la adquisicion de refacciones de
equipo de computo para mantener en almacén y atender a
los usuarios cuando lo solicitan; 8.

Mantener un registro de los equipos en reparacion o
reemplazo que permita actualizar el inventario
correspondiente; 9.

Proporcionar y mantener en funcionamiento los sistemas
informaticos que soportan los procesos de egresos;

Convertir las necesidades de automatizacion declaradas
por las UnidadeAdministrativas en especificaciones de
los sistemas de egresos con un enfoque integral;

Evaluar las alternativas de desarrollo interno o de
adquisicion a proveedores externos para los proyectos
informaticos de los sistemas de egresos;

Desarrollar las soluciones informéticas internas de los
sistemas de egresos, asi como coordinar y supervisar las
externas, garantizando la entrega puntual y efectiva del
producto;

Liberar los sistemas de egresos desarrollados de forma
coordinada con los responsables de la operacion y el
soporte para garantizar la continuidad de los servicios;

Elaborar y mantener actualizados la documentacién de
arquitectura, los manuales técnicos y de usuario para las
funciones automatizadas de los sistemas de egresos;

Apoyar a las Unidadesdministrativas correspondientes

en la capacitacion para el uso de las soluciones que soportan
los procesos de administracion de los sistemas de egresos,
previo a su liberacion;

Cumplir con los procesos y metodologias establecidos
para el disefio, desarrollo, operacion y documentacion de
los sistemas de informacién de egresos;

Monitorear, dar seguimiento y resolver los reportes de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sistemas de egresos que les sean asignados hasta su cierée;

Generar y reportar los andlisis de costos y beneficios de
los proyectos de sistemas de egresos y proponer al titular
de la Subdireccion de Sistemas y Soporte Técnico los
nuevos sistemas a desarrollar; 7.

Reportar periédicamente al titular de la Subdireccion de
Sistemas y Soporte Técnico, los avances y estatus de los
proyectos de los sistemas de egresos en ejecucion; 8.

Definir y operar el médulo de autorizacién e identificacion

de usuarios a todos los sistemas y servicios informaticos;
9.

Administrar, operar y controlar el proceso de mesa de

ayuda;

Recibir y registrar todas las solicitudes y problemas que

en materia de servicios informaticos presenten las UnidadeslO.

Administrativas a la Direccién de Sistemas de Informacion
y Gobierno Digital;

Promover la utilizacion de tecnologias de informacién en 11.

todos los procesos, brindando servicios de calidad
informatica; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

Sistemas y Soporte Técnico y otras disposiciones 12.

normativas aplicables.

1.4.3.2DE LA SUBDIRECCION DE GOBIERNO DIGIT AL

1.

Brindar asesoria a las dependencias y entidades en los
proyectos de materia de tecnologias de la informacion para
la realizacion o contratacién de servicios en la
implementacion del gobierno digital;

Coordinar con las instancias correspondientes en el
fortalecimiento administrativo en materia de gobierno
digital, para las dependencias y entidades que lo soliciten;

Emitir, promover, fomentar y aplicar las politicas, alcances
y criterios para el establecimiento de gobierno digital en
las dependencias y entidades;

Supervisar y verificar los proyectos en materia de
tecnologias de la informacion de las dependencias y
entidades para la realizacion o contratacion de servicios en
la implementacion del gobierno digital;

Promover la integracién de grupos internos de trabajo que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Disefiar, proponer e implementar politicas, normas y
procedimientos para el desarrollo interno, asi como
dictaminar la adquisicion, contratacion y uso de servicios
y equipos informaticos y de comunicaciones; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Sistemas de Informacién y Gobierno Digital y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.4.3.2.1DEL DEPARTAMENT O DE PROYECTOS Y
Promover en coordinacién con la Direccién de Sistemas dePROCESOS

Informacion y Gobierno Digital los criterios para el
establecimiento de programas y acciones en materia del.
gobierno digital en las dependencias y entidades;

Participar en coordinacion con las dependencias y entidades
en las acciones para la modernizacion, simplificacion y
automatizacion de los procesos operativos orientados hacié.
un gobierno digital mediante el uso de medios electronicos
para la gestion interna de tramites y servicios al ciudadano
e intercambio de informacion entre las diferentes Unidades
Administrativas;

3.
Supervisar la implementacion de los componentes del
gobierno digital, asi como en las acciones materia de su
competencia para dar cumplimiento a lo establecido para
la Secretaria en la Ley de Firma Electronica Certificada del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo; 4.

Disefiar y difundir los canales de comunicacion y
procedimientos de atencién con las dependencias y
entidades y Unidadégiministrativas que lo soliciten para 5.
dar asesoria y soporte en materia de gobierno digital;

Participar con las instancias correspondientes en la emision
de dictdmenes y opiniones técnicas previos a la adquisicion,
contratacion o arrendamiento de equipos, sistemas y6.
servicios informaticos aplicables al establecimiento del
gobierno digital;

Elaborar y proponer al titular de la Subdireccion de
Gobierno Digital proyectos para la implementacion del
gobierno digital en la Secretaria, asi como en las
dependencias y entidades;

Fomentar propuestas de mejora de procesos en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como
mantener la vinculacion con las Unidadesninistrativas
correspondientes para su implementacion;

Realizar estudios y andlisis de proyectos y procesos a fin
de definir su viabilidad, asi como supervisar su
implementacion diagnosticando problemas de los procesos
y proponiendo las soluciones que correspondan;

Formular y proponer procesos ejecutables para fortalecer
laimplementacién del gobierno digital en las dependencias
y entidades;

Realizar el analisis, seguimiento y evaluacion de los
proyectos implementados por la Secretaria en materia de
gobierno digital y proponer al Subdirector de Gobierno
Digital las mejoras a los mismos;

Coadyuvar en la elaboracién de proyectos y programas de
actividades de la Direccion de Sistemas y Gobierno Digital,
asi como en el desarrollo de procesos para promover el
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gobierno digital; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Gobierno Digital y otras disposiciones normativas 6.
aplicables.

1.43.22DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DIGIT ALES 7.

1.

Formular y proponer estrategias y acciones para la
implementacion de servicios digitales en la Secretaria, asi
como en las dependencias y entidades;

8.
Promover el desarrollo y uso de los servicios digitales en
las dependencias y entidades;

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Unidades
Administrativas para el desarrollo e implementacion de
servicios digitales en la prestacion de servicios;

Realizar estudios y analisis de los tramites y servicios de
la Secretaria susceptibles de otorgarse a través de servicios.
digitales;

Fomentar el desarrollo y aplicacion del gobierno digital a
través de la implementacion de servicios digitales en las

dependencias y entidades; 10.

Coordinar con las Unidadadgministrativas la capacitacion
para el uso de los servicios digitales; y

11.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Gobierno Digital y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.5 DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

1.

Coordinar la elaboracién de los manuales de gasto corrientel 2.

e inversioén, con la finalidad de dar a conocer las
disposiciones administrativas necesarias para realizar el
tramite de los recursos presupuestales por parte de las

ejecutoras del gasto; 13.

Dar tramite a la inversion publica autorizada en el
Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo, de aquellas

ejecutoras del gasto que lo soliciten a través del documentdL 4.

de afectacién presupuestal;

Dirigir y supervisar la integracién de las solicitudes
realizadas por parte de las ejecutoras del gasto en lo
referente a la modificaciéon de metas asignadas a los
programas presupuestarios;

Emitir las solicitudes de suficiencia presupuestal, que

requieran por escrito las ejecutoras del gasto; 15.

Atender, los requerimientos de informacién derivados de
revisiones o auditorias practicadas y coadyuvar en la
solventacion de las observaciones emitidas por los 6rganos

de control del Gobierno del Estadaiditoria Superior de 16.

Michoacan y de l&uditoria Superior de la Federacion
dentro del &mbito de competencia de la Direccion;

Analizar la informacion que se integra a través del
documento denominado andalisis programatico
presupuestal;

Elaborar la iniciativa de Decreto de Presupuesto de Egresos
del Estado, para el ejercicio fiscal que corresponda, en
coordinacién con la Subdireccion de Presupuesto y Control
del Ejercicio del Gasto;

Recibir y analizar los anteproyectos de presupuestos de
egresos presentados por las ejecutoras del gasto ante la
Secretaria e instruir en su caso los ajustes que procedan,
asi como coordinar la elaboracion del proyecto de
presupuesto de egresos de aquellas que no lo hayan
presentado en el periodo que establece la normativa
aplicable conjuntamente con el documento de analisis
programatico presupuestal;

Integrar el ProyectAnual de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado, de acuerdo a la calendarizacién de
los ingresos disponibles y someterlo a la consideracion del
Secretario, para su autorizacion;

Dar tramite al presupuesto asignado para gasto corriente,
a través del documento de afectacion presupuestal de
aquellas ejecutoras del gasto que lo soliciten;

Solicitar a las ejecutoras del gasto, los informes y
documentos que se requieran en relacion con el presupuesto
de egresos del Gobierno del Estado, asi como realizar el
analisis de su aplicacion, opinar y emitir las
recomendaciones para su encausamiento programatico y
normativo, a efecto de realizar la rendicién de cuentas al
Poder Legislativo de manera trimestral y anual;

Realizar los estudios y analisis necesarios en materia
presupuestal y promover la aplicacion de nuevas técnicas
presupuestarias enAa@ministracion Publica Estatal;

Disefiar y proponer al Secretario el sistema electronico de
control presupuestal y una vez autorizado implementarlo
en el ejercicio y control del mismo;

Disefiar y aprobar el formato del documento de afectacion
presupuestal, que requiere el sistema electrénico de control
presupuestal para tal efecto, denominado oficio de
modificacion presupuestaria y documento de ejecucion
presupuestaria y pago, que se utilizan por parte de las
ejecutoras del gasto en las modificaciones al presupuesto
de egresos y afectaciones presupuestales de los diferentes
capitulos de gasto;

Participar con el titular de la Direccién de Contabilidad en
el ambito de su competencia en la elaboracion de los
informes trimestrales sobre el avance del ejercicio del gasto
y de la Cuenta Publica de la Hacienda Estatal;

Suscribir el documento de afectaciéon presupuestal
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denominado oficio de modificacidon presupuestaria y
documento de ejecucion presupuestaria y pago, que
elaboran las ejecutoras del gasto, los cuales previamente
deberan estar registrados, validados y aprobados por éstas
en el sistema electronico de control presupuestal; 9.

17. Coordinar la orientacion y asesoria que se proporcione a
las ejecutoras del gasto en la integracion y llenado de los
documentos de afectacion presupuestal;

10.

18. Coadyuvar para que el ejercicio del gasto en materia de
servicios personales que genera la Direccion de Recursos
Humanos se registre en tiempo y forma por la mismaen el

sistema electrénico de control presupuestal; y 11.

19. Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

12.

1.5.1 DE LA SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y
CONTROL DEL EJERCICIO DEL GASTO

13.

1. Proponer al titular de la Direccion de Programacion y
Presupuesto los proyectos de normas y lineamientos para
la formulaciéon delAnteproyecto del Presupuesto de
Egresos, asi como las demas aplicables durante el ejercicio

del gasto; 14.

2. Analizar los proyectos de presupuesto presentados a la
Secretaria por las ejecutoras del gasto y verificar que se

en la elaboracion de los informes trimestrales sobre el avance
en el gjercicio del gasto y de la Cuenta Publica de la Hacienda
Estatal, que deben presentarse al Poder Legislativo;

Revisar que el ejercicio y control del presupuesto se realice
en base a los documentos de afectacion presupuestal, asi
como coadyuvar para que estos contengan la rabrica por
parte de la ejecutora del gasto que lo expide;

Participar en la solventacion de las observaciones y
recomendaciones derivadas por las revisiones de auditorias
en el &mbito de su competencia;

Coordinar las conciliaciones presupuestales con las
diferentes ejecutoras del gasto, en relacién con el ejercicio
del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

Participar en la capacitacion y asesoria de las ejecutoras
del gasto en materia de gasto publico;

Asesorar a las ejecutoras del gasto en el llenado del
documento de afectacion presupuestal, denominado
documento de ejecucion presupuestaria y pago y oficio de
modificacién presupuestaria; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Programacion y Presupuesto y otras disposiciones
normativas aplicables.

realicen los ajustes que procedan, asi como coadyuvar er.5.1.1 DEL DEPARTAMENT O DE FORMULACION DE
la elaboracién del proyecto de presupuesto de aquellasNORMAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

gue no lo hayan presentado en el periodo establecido;
1.
3. Coadyuvar en materia de su competencia en la formulacién
de la iniciativa de Decreto de Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado, del ejercicio fiscal que corresponda;
2.
4. Registrar las variaciones tanto de reduccién como de
ampliacion liquida al presupuesto de egresos en el sistema
electrénico de control presupuestal del Estado, de las
ejecutoras del gasto que lo soliciten por escrito; 3.

5. Asesorar a las ejecutoras del gasto en las técnicas del
presupuesto por programas, presupuesto participativo y
otras modalidades innovadoras, tanto en la fase de4.
preparacion como en la ejecucion y control del mismo;

6. Sistematizar las acciones necesarias para que la
documentacion que se anexa a las erogaciones
presupuestales por concepto de gasto corriente e inversion,
contengan la autorizacion respectiva por parte de lab.
ejecutora del gasto;

7. Elaborar y supervisar los proyectos de normas y demas
disposiciones a que deberan sujetarse las ejecutoras del
gasto, en materia del ejercicio del gasto publico y someterlo6.
a la consideracion del titular de la Direccion de
Programacion y Presupuesto;

8. Coadyuvar con el titular de la Direccién de Programacion
y Presupuesto y el titular de la Direccion de Contabilidad, 7.

Participar en la elaboracion de los proyectos de normas y
lineamientos para la formulacién d&hteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

Coadyuvar en el andlisis de los anteproyectos de
presupuesto de egresos presentados por las ejecutoras del
gasto;

Orientar y asesorar a las ejecutoras del gasto para la
elaboracién de las modificaciones al presupuesto de
egresos, a través del oficio de modificacion presupuestaria;

Elaborar y presentar al titular de la Subdireccion de
Presupuesto y Control del Ejercicio del Gasto, los
proyectos de normas y demas disposiciones a que deberan
sujetarse las ejecutoras del gasto, en materia de gasto
publico;

Tramitar en el sistema electrénico de control presupuestal
del Estado, las transferencias presupuestales compensadas
, asi como establecer los lineamientos a que deberan
sujetarse para su elaboracion;

Generar los informes peridédicos que en el ambito de
competencia se requieran para analizar la congruencia del
monto de recursos financieros ejercidos, respecto al monto
de la asignacion autorizada;

Coadyuvar con el titular de la Subdireccion de Presupuesto
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10.

11.

y Control del Ejercicio del Gasto, en la integracién de los
informes trimestrales y de la Cuenta Publica de la Hacienda
Estatal;

Recabar del titular de la Subdireccién de Presupuesto y7.
Control del Ejercicio del Gasto la firma respectiva para el
rechazo de los oficio de modificacion presupuestaria que
no cumplan con la normatividad establecida y participar
en la elaboracion de informes periodicos de incidencias y
causas del rechazo; 8.

Realizar con las ejecutoras del gasto, conciliaciones
periédicas del avance del presupuesto modificado, asi como
al cierre del periodo fiscal en coordinacion con el titular del
Departamento de Registro del Ejercicio Presupuestal; 9.

Coadyuvar con diligencia y prontitud en el &mbito de su
competencia en la solventacion de las observaciones y
recomendaciones derivadas por las revisiones de auditorias,
conjuntamente con el titular del Departamento de Registro 10.
del Ejercicio Presupuestal; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de

del gasto, en el llenado del documento de afectacion
presupuestal, asi como en lo referente al ejercicio y control
del gasto publico;

Verificar que las erogaciones por concepto de servicios
personales, se registren y afecten al presupuesto en tiempo
y forma por parte de la Direccion de Recursos Humanos
en el sistema electronico de control presupuestal;

Coordinar la elaboracion de los oficios de suficiencia
presupuestal en materia de gasto corriente y de inversion,
de aquellas solicitudes presentadas y requeridas por parte
de las ejecutoras del gasto en el ejercicio del gasto publico;

Coadyuvar con diligencia y prontitud en la solventacion
de las observaciones y recomendaciones derivadas por las
revisiones de auditorias, en el ambito de su competencia;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Presupuesto y Control del Ejercicio del Gasto y otras
disposiciones normativas aplicables.

Presupuesto y Control del Ejercicio del Gasto y otras 1.5.2 DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y

disposiciones normativas aplicables.

1.5.1.2 DELDEPARTAMENT O DE REGISTRO DEL 1.
EJERCICIO PRESUPUESTAL

1.

Coordinar las técnicas de andlisis de la documentacion
comprobatoria que se anexa al documento de afectacior?.
presupuestal que envian las ejecutoras del gasto, por el
registro de los diferentes capitulos de gasto, para que las
mismas sean aplicadas por el personal del departamento
de registro del ejercicio presupuestal; 3.

Participar en la integracion del Proyed&aual de
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, de
acuerdo a la calendarizacion de los ingresos disponibles, y
someterlo a la consideracion del titular de la Subdireccién 4.
de Presupuesto y Control del Ejercié del Gasto;

Recabar del titular de la Subdireccién de Presupuesto y
Control del Ejercicio del Gasto la firma respectiva para el
rechazo de los documentos de ejecucion presupuestaria %.
pago que no cumplan con la normatividad, para su
correccion por parte de las ejecutoras del gasto y participar
en la elaboracion de los informes periédicos de incidencias6.
y causas del rechazo;

Realizar las conciliaciones presupuestales de manera
coordinada con las ejecutoras del gasto, que lo requieran
en relacion con el ejercicio del presupuesto, a efecto de
realizar la rendicion de cuentas al Poder Legislativo de 7.
manera trimestral y el informe anual de la cuenta publica;

Revisar que las erogaciones por concepto de servicios
personales, contenga la autorizacion expresa de la autoridad
competente; 8.

Participar en la capacitacion y asesoria de las ejecutoras

SEGUIMIENTO DEL GASTO PUBLICO

Organizar y conducir la integracion de la normatividad
aplicable para la elaboracion del programa operativo anual
y seguimiento de metas de las ejecutoras del gasto;

Coordinar y supervisar los proyectos de normas y demas
disposiciones a que deban sujetarse las ejecutoras del gasto
referentes al gasto de inversion;

Supervisar el calendario presupuestal de las obras y acciones
programadas por los ejecutores del gasto en materia de
inversion, y asignar la estructura programatica para su
ejercicio presupuestal;

Participar en el &ambito de su competencia con la Direccion
de Gestion de Proyectos, en la actualizacion del médulo
electrénico que sirve para el registro y programacion de
obras y acciones;

Participar con la Direccion de Programas y Evaluacion en
la integracion del Programaual de Evaluacion;

Coordinar la programacion, implementacion, disefio y
actualizacion del médulo a través del cual se controla el
seguimiento del gasto publico, en lo referente al avance
financiero y cumplimiento de metas de los programas
presupuestarios;

Participar con las ejecutoras del gasto en la integracion de
sus programas de evaluacion, asi como la actualizacion y
seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR);

Supervisary actualizar la operacion del sistema de control
de obras, y verificar que la inversion publica se registre a
nivel de estructura programatica presupuestal, proyecto,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

obra, municipio y fuente de financiamiento, por parte de 4.
las ejecutoras del gasto;

Revisar la programacion de las obras y accionesb.
contempladas en los programas operativos de inversion
publica presentados por las ejecutoras del gasto, para que
cumplan con los criterios en materia presupuestal y 6.
objetivos del programa;

Atender, revisar y dictaminar las solicitudes de 7.
programacion de obras y acciones en tiempo y forma de
conformidad con los tiempos establecidos;

Rechazar los documentos que no cumplan con la normativa,
para su correccion por parte de las ejecutoras del gasto \8.
elaborar los informes periddicos de incidencias y causas
de rechazo e informar al titular de la Direccion de
Programacion y Presupuesto;

9.
Atender y tramitar la suficiencia presupuestal de inversién
publica a través del oficio de modificacion presupuestaria,
a nivel de calendario presupuestal de las obras y acciones

programadas Yy registrarlas en el sistema electrénico delO.

control presupuestal;

Coordinar la integracién de los programas presupuestarios
que aplican las ejecutoras del gasto, a través del documento
de andlisis programatico presupuestal;

11.

Integrar la informacion financiera a través del documento
de andlisis programatico presupuestal, y su informe de
cumplimiento de metas;

12.

Analizar el comportamiento del ejercicio del presupuesto
e informar mensualmente al titular de la Direccién de
Programacion y Presupuesto sobre el avance del mismo,
asi como proponer los ajustes pertinentes en la materia;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la integracionl 3.

de los informes trimestrales y de Cuenta Publica de la
Hacienda Estatal que son reportados al H. Congreso del
Estado; y

Asesorar a las ejecutoras del gasto en la integracion de sus
metas que forman parte de sus programas especificos;

Participar con las diferentes ejecutoras del gasto en el
llenado de la Matriz de Indicadores de Gestion;

Participar en la capacitacion y asesoria de las ejecutoras
del gasto, en materia de cumplimiento de metas;

Consolidar los informes mensuales del cumplimiento de
metas, respaldado con los registros realizados por parte
de las ejecutoras del gasto en la plataforma de registro de
seguimiento de metas;

Generar los informes mensuales que permitan analizar el
seguimiento del gasto publico asi como su avance
financiero;

Atender las solicitudes de modificacion de metas de los
programas presupuestarios que envien las ejecutoras del
gasto;

Conciliar con las ejecutoras del gasto de manera mensual el
cumplimiento de metas asignadas a los programas
presupuestarios e informar al titular de la Subdireccién de
Programacion y Seguimiento del Gasto Publico, el resultado
de las mismas;

Solicitar a las ejecutoras del gasto, la informacién pertinente
gue se requiera para el analisis de gasto publico en materia
de gasto corriente;

Recabar del titular de la Subdireccion de Programacion y
Seguimiento del Gasto Publico, la firma de autorizacion para
el rechazo de las solicitudes de modificaciones de metas que
en materia de su competencia no cumplan con la normativa
para su correccion por parte de las ejecutoras del gasto; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Programacion y Seguimiento del Gasto Publico y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.5.2.2 DELDEPARTAMENT O DEATENCION Y TRAMITE
Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de DE LA INVERSION PUBLICA

Programacion y Presupuesto y otras disposiciones
normativas aplicables. 1.

1.5.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO DEL GASTO

1.

Proponer y presentar al titular de la Subdireccion de
Programacion y Seguimiento del Gasto Publico los 2.
manuales y lineamientos, que se requieran en el proceso
de seguimiento de metas;

Operary actualizar la plataforma de registro y seguimiento 3.
del andlisis programatico presupuestal;

Revisar la aplicacion de los lineamientos para el seguimiento
del ejercicio presupuestal a través de los programas
presupuestarios; 4,

Proponer y presentar al titular de la Subdireccion de
Programacion y Seguimiento del Gasto Publico, el manual
de normas administrativas para el manejo de los recursos
del gasto de inversion, asi como realizar las actualizaciones
correspondientes;

Operar y mantener actualizado el médulo de programacion
de obras y proyectos en concordancia con la normatividad
en la materia;

Proponer los criterios para la programacion de la inversion
publica al titular de la Subdireccion de Programacion y
Seguimiento del Gasto Publico para su aprobacién e
implementacion;

Participar en la capacitacion y asesoria de las ejecutoras
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10.

11.

12.

13.

del gasto, en las técnicas de procesos para la solicitud de
recursos de inversion publica;

Registrar la suficiencia presupuestal para la inversion
publica a nivel de calendario presupuestal de las obras y
acciones programadas a través del documento de nominado
oficio de modificacion presupuestaria;

4,
Proporcionar a las ejecutoras del gasto, la informacién
necesaria referente a los programas de inversion
autorizados para su registro en el sistema de control de
obras;

Operar y actualizar el sistema de control de obras
observando los criterios en materia presupuestal y objetivos
del programa;

5.
Resguardar de manera digital el programa operativo anual
de las distintas ejecutoras del gasto;

Formular los informes periédicos sobre el ejercicio del
gasto publico en obras, proyectos y acciones que requiera
la Secretaria para la evaluacién de los programas de
inversion;

Generar los informes mensuales que permitan analizar e.
seguimiento del gasto publico asi como su avance financiero
en materia de inversion publica;

Solicitar a las ejecutoras del gasto, la informacién pertinente
que se requiera para el analisis de gasto publico en materia
de inversion publica; 7.

Recabar del titular de la Subdireccién de Programacién y
Seguimiento del Gasto Publico la firma de autorizacion
para el rechazo de las solicitudes de inversion publica que
en el ambito de su competencia no cumplan con la
normatividad para su correccion por parte de las ejecutoras
del gasto; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de
Programacion y Seguimiento del Gasto Publico y otras 8.
disposiciones normativas aplicables.

1.6 DE LA DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE INVERSION
PUBLICA

1.

n

w

Coadyuvar, con las dependencias y organismos publicos
descentralizados del Gobierno Estatal y municipios, en su9.
caso, en la formulacién de los programas del Ramo 23 de
inversion publica, proporcionando la informacién emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de
la Unidad de Politica y Control Presupuestario;

Elaborar los lineamientos, politicas y procedimientos en

el ambito de su competencia; para el seguimiento de
acciones y obras del Ramo 23, de los convenios suscritos
entre el Gobierno del Estado y los municipios de acuerdo10.
ala normatividad aplicable;

Promover, en su caso, la aprobacion de la liberacion de los

recursos financieros convenidos entre el Gobierno del
Estado y los municipios por obra del Ramo 23, vigilando
que cuenten con suficiencia presupuestaria, con base a los
convenios, acuerdos de coordinacién y anexos, celebrados
con laAdministracion Publica Federal, dando seguimiento
hasta la ministracién de estos;

Promover, en su caso, la aprobacion de la liberacion de los
recursos financieros convenidos entre el Gobierno Federal
y la Entidad Federativa, de las obras o acciones del Ramo
23 autorizadas para que las ejecuten las dependencias y
organismos publicos descentralizados de Gobierno Estatal,
vigilando que cuenten con suficiencia presupuestaria, con
base a los convenios, acuerdos de coordinacion y anexos,
dando seguimiento hasta la ministracion de estos;

Dar seguimiento, a los compromisos adquiridos en la
celebracion de convenios, acuerdos y anexos técnicos del
Ramo 23, suscritos entre el Gobierno del Estado y la
Federacion, y otras entidades federativas para impulsar el
desarrollo estatal, en referencia a las ministraciones
etiquetadas para las dependencias, organismos publicos
descentralizados de Gobierno Estatal y municipios e
informar al Secretario de los avances financieros;

Gestionar, mediante solicitudes y formatos ante las
instancias federales competentes, previo acuerdo del
Secretario, la asignacion de los recursos del Fideicomiso
para la Infraestructura en los Estados; asi como de los
programas de subsidios que se presenten del Ramo 23;

Requerir formalmente a las dependencias, coordinacion 'y
entidades, asi como a los municipios que registren los
informes trimestrales sobre el ejercicio, destino,
comportamiento de indicadores, en su caso y resultados
obtenidos de los recursos federales transferidos, en el
Sistema de Informacion Electrénico de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (Sistema de Formato Unico),
a fin de cumplir con los informes previstos en la
normatividad aplicable;

Proporcionar, en el ambito de sus atribuciones, la
informacion solicitada a por las areas competentes para la
formulacioén de la Cuenta Publica de la Hacienda Estatal,
gue debe rendir el Gobernador del Estado, en los términos
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacéan de Ocampo;

Requerir formalmente a las Direcciones de la Secretaria, de
acuerdo a su atribucién correspondiente, la informacion
consolidada del ejercicio de los recursos presupuestarios
federales transferidos a la Entidad Federativa, para la
integracion de los informes trimestrales en el Sistema de
Informacion Electrénico de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (Sistema de Formato Unico), a fin de
cumplir con la normatividad aplicable;

Atender, en el ambito de su competencia, los requerimientos
de informacion derivados de observaciones emitidas por
la Secretaria de Contraloria, poAladitoria Superior de
Michoacan, la Secretaria de la Funcién PublicAydtoria
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11.

Superior de la Federacién, a efecto de solventar las
observaciones correspondientes; y

3.

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.6.1 DE LA SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

1.

Proporcionar asesoria y capacitacion a las dependencias,
organismos publicos descentralizados del Gobierno Estatal
y Municipios, para el manejo y control del Sistema de
Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico; 4.

Supervisar dentro del ambito de su competencia, los
tramites realizados por los municipios de los recursos
federales radicados del Ramo 23, dando seguimiento hasta

la ministracion de éstos, de acuerdo a los convenios5s.

SUSCritos;

Supervisar que las dependencias, organismos publicos

descentralizados del Gobierno Estatal y Municipios, 6.

cuenten con suficiencia presupuestaria, con base a los
convenios, acuerdos de coordinacion y anexos del Ramo
23 celebrados confdministracion Publica Federal;

Supervisar, dentro del ambito de su competencia, la
informacion capturada en el Sistema de Formato Unico 7.
por dependencias, organismos publicos descentralizados
de Gobierno Estatal y Municipios, referente al ejercicio,
destino y resultados obtenidos con recursos federales

suscriben entre el Gobierno del Estado y los municipios;

Recabar los expedientes técnicos (Cédula de Proyecto,
NotaTécnica, Notd écnica con Costanual Equivalente

y Andlisis de Costo Beneficio Simplificado) para elaborar
de acuerdo a los procedimientos, los anexos técnicos y
Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago, de los
municipios del Estado, dando seguimiento hasta la
ministracion de éstos, de acuerdo a los convenios suscritos
de los recursos transferidos de los fondos federales del
Ramo 23;

Recibir, revisar, integrar y resguardar la documentacién
proporcionada por los municipios, referente a las cuentas
bancarias de los recursos transferidos de los fondos
federales del Ramo 23;

Integrar y rendir la informacién que le sea requerida por
sus superiores jerarquicos en materia de los recursos
transferidos de los fondos federales del Ramo 23;

Proporcionar a sus superiores jerarquicos dentro del ambito
de su competencia la informacién que requiera para
solventar observaciones y recomendaciones de las
revisiones que practiquen las instancias de control y
fiscalizacion competentes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Seguimiento de Inversion Publica y otras disposiciones
normativas aplicables.

transferidos, a fin de que cumplan con la normatividad 1.6.1.2 DEL DEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O DE

aplicable;

Verificar que se requiera a las dependencigsnismos 1.
publicos descentralizados de Gobierno Estatal y
Municipios, la captura de informes trimestrales sobre uso,
aplicacion y resultados en el Sistema de Formato Unico
obtenidos con recursos federales transferidos;

Proporcionar, en el ambito de su competencia, la
informacién necesaria para solventar las observaciones y
recomendaciones de las revisiones que practiquen la2.
instancias de control y fiscalizacion competentes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Seguimiento de Inversion Publica y otras disposiciones
normativas aplicables. 3.

1.6.1.1 DELDEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O DE LA
INVERSION PUBLICA MUNICIP AL

1.

Participar y proporcionar al titular de la Subdireccion de
Seguimiento, la informacién que requiera para la elaboracién
de manuales y formatos para el control de los recursos
transferidos de los fondos federales del Ramo 23; 4.

Recibir, revisar, integrar y resguardar la documentacion
que respalda los tramites que realizan los municipios ante
la Secretaria, en materia de los recursos transferidos de los
fondos federales del Ramo 23, de los convenios que se

PROGRAMAS CONVENIDOS CON LA FEDERACION

Informar periddicamente al titular de la Direccién de
Seguimiento de Inversién Publica, sobre los recursos
transferidos a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de las obras o acciones del Ramo 23 autorizadas
para que las ejecuten las dependencias, organismos publicos
descentralizados del Gobierno Estatal y municipios, por
suscripcion de convenios, acuerdos y anexos técnicos;

Integrar dentro del ambito de su competencia la informacion
que se requiera para reportar el nivel financiero en el
Sistema de Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico de los fondos del Ramo 23;

Integrar expedientes por dependencia y entidad de los
convenios, acuerdos de coordinacion y anexos técnicos,
suscritos entre el Estado y la Federacion, sobre los recursos
transferidos de las obras o acciones del Ramo 23

autorizadas para que las ejecuten las dependencias y
organismos publicos descentralizados del Gobierno

Estatal;

Revisar y validar en el Sistema de Formato Unico, la
informacién trimestral de las obras, acciones y proyectos
gque se ejecutan con recursos aprobados de los fondos
federales y del Ramo 23, que ejecuten las dependencias,
organismos publicos descentralizados del Gobierno Estatal
y municipios;
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5.

©

l_\
©

Participar en la capacitacion del personal de los municipios
sobre el correcto manejo y operacion del Sistema de
Formato Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como en la aplicacién de aspectos conceptuales
y normativos;

Recabar copia de la publicacion de los informes trimestrales
generados del Sistema de Formato Unico de las5.
dependencias, organismos publicos descentralizados del
Gobierno Estatal y municipios de acuerdo a la
normatividad aplicable;

6.
Tramitar la publicacion de los informes trimestrales en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo, con base a informacion generada
por el Sistema de Formato Unico de las dependencias y
organismos publicos descentralizados beneficiados con
fondos transferidos del Ramo 23, asi como del Fondo de7.
Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades
Federativas y Fondo de Infraestructura Social para las
Entidades para ponerlos a disposicion del publico en
general en la pagina de Internet de la Secretaria;

Proporcionar a sus superiores jerarquicos, dentro del
ambito de su competencia, la informacién que requiera
para solventar observaciones y recomendaciones de la8$.
revisiones que practiquen las instancias de control y
fiscalizacion competentes;

Contribuir con las dependencias, organismos publicos
descentralizados del Gobierno del Estado y municipios en9.
la elaboracion de los expedientes técnicos (Estudio, Nota
Técnica, Costo-Beneficio, Costo-Eficiencia, Cédula o Ficha
Técnica), requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, a través del Sistema de Evaluacion de Fondos del0.

Inversion del Ramo 23;y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Seguimiento y otras disposiciones normativas aplicables.

11.

1.7 DE LA DIRECCION DE OPERACION DE FONDOS Y
VALORES

=

n

w

Organizar, coordinar y efectuar con la autorizacion del 12.

Secretario, los pagos derivados del ejercicio del
presupuesto de Egresos, ejercicio del gasto a cargo de las
dependencias, entidades y demas organismos publicos de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

13.

Establecer las medidas necesarias a fin de organizar y
realizar los pagos por salarios, compensaciones y
prestaciones al personal, de impuestos y cuotas, de

ejecucion de obras publicas y a los prestadores de bieneg4.

y servicios del Gobierno del Estado;

Tramitar la ampliacién, reduccion y cancelacion de fondos
revolventes o rotatorios de las dependencias y entidades,

asi como de las Unidadéslministrativas que asi lo  15.

requieran de conformidad con la normativa aplicable;

Informar al Secretario la suficiencia de recursos financieros

en las diferentes cuentas bancarias, a través de las cuales
se pagan los sueldos de los servidores publicos, asi como
coordinar la distribucion de néminas entre las diferentes
dependencias y entidades, y custodiar las mismas una vez
gue hayan sido debidamente firmadas por los beneficiarios,
por el tiempo que establece la normativa aplicable;

Realizar el reporte de flujo de fondos y la proyeccion de
pagos, para que en caso de ser autorizado por el Secretario,
programar el calendario sistematizado de pagos;

Coadyuvar para que en los anticipos por participaciones
federales y los pagos provisionales que mensualmente se
reciben, se lleve a cabo la compensacion de fondos y de
resultar saldo a cargo del Gobierno del Estado, instruir el
reintegro a Idesoreria de la Federacion;

Ejecutar el sistema de administracion de operaciéon de
fondos y valores, con la finalidad de ejercer un eficiente
control de éstos, para lograr la liquidez que requiere el
cumplimiento de los diversos compromisos que tiene a
cargo el Gobierno del Estado, asi como, en el caso de haber
disponibilidad financiera, realizar las inversiones con base
a la normatividad aplicable;

Elaborar y realizar las actualizaciones de los proyectos y
lineamientos que emita el Secretario para el manejo de
fondos publicos y difundirlos a las dependencias y
entidades;

Asegurar la custodia de los titulos y demas documentos
que constituyan derechos y activos a favor de las
dependencias y entidades;

Realizar, previa autorizacion, la apertura y cancelacion de
cuentas bancarias para la administracion de los recursos
financieros del Gobierno Estatal con que cuenta la
Secretaria;

Coordinar la implementacion de las acciones que sean
autorizadas para llevar el control de los movimientos y los
saldos diarios;

Autorizar e informar al Secretario de la cancelacion de los
cheques expedidos, asi como elaborar la reposicion de los
mismos, previa solicitud del interesado y/o autorizacion,
de conformidad con la normativa aplicable;

Registrar y controlar financieramente los recursos recibidos
y los pagos de programas especiales de los fondos federales,
de conformidad con la normativa aplicable;

Verificar la elaboracion diaria de las pélizas contables con
el objeto de que se realice el registro de las operaciones
financieras, de pagos, inversiones y otros movimientos,
conforme a los momentos contables del egreso;

Solicitar a los titulares de las DelegacioAdministrativas

o0 areas afines de las dependencias y entidades, la devolucién
en tiempo y forma de las ndminas de salarios pagadas, asi
como los cheques cancelados no pagados para su entrega a
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

la Direccién de Contabilidad;

Formular cuando se considere pertinente a quien
corresponda, un informe sobre las actividades sustantivas
desarrolladas y proponer mecanismos de operacion,7.
evaluacion y seguimiento para el mejoramiento de las
funciones de la Direccién, mediante sistemas informaticos,
administrativos, técnicos y humanos;

Coordinar la realizacion de los depdésitos en instrumentos
de inversiones financieras de los remanentes liquidos de
las cuentas; 8.

Revisar e integrar para su envio a resguardo de la Direccion
de Contabilidad el archivo de toda la documentacién que
respalde todas las operaciones efectuadas por la Direccién
a través del Sistema Electrénico, de conformidad con la
normativa aplicable;

9.
Dirigir y supervisar las operaciones de traspasos entre
cuentas de la misma Secretaria de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Solicitar a la institucién bancaria correspondiente la
dispersion de fondos de la ndbmina a las distintas cuentas
de los trabajadores del Estado, con el objeto de cumplir
con el pago de la misma; y

10.

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.7.1 DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION

1.

Supervisar el ingreso, revision, custodia y carga de datosl1.

en el Sistema Electrénico interno de los Documentos de
Ejecucién Presupuestaria y Pago, recibos y demas
documentos realizados que sean instrumento de pago;
Coordinar las acciones necesarias a efecto de enviar a pago

los diversos asuntos que se tengan de acuerdo al tipo y12.

cuenta que corresponda y con base a los documentos de
ejecucion presupuestaria y pago autorizados;

Validar la elaboracion de los cheques que se emiten en las
diferentes Unidadeadministrativas de la Direccion de

Operacion de Fondos\alores, y liberar a través de los  13.

Sistemas Electronicos los importes respectivos a efecto
de que puedan ser pagados por las instituciones bancarias;

Revisar y firmar los cheques por un monto de hasta

$100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.) o los que el 14.

Secretario por conducto de la Direccion de Operacion de
Fondos Walores determine de acuerdo a los lineamientos
normativos aplicables;

Validar la expedicion de cheques, y en su caso la cancelacion,
asi como la reposicion de los mismos, previa autorizacion

deltitular de la Direccion de Operacién de Fonddalgres 15.

y de conformidad con la normativa aplicable;

Verificar y suscribir la elaboracién diaria de las pdlizas
contables necesarias para el registro de las operaciones

financieras de pagos, inversiones, regularizacion y otros
movimientos, conforme a los momentos contables del
egreso e ingresos correspondiente;

Supervisar que los titulares de las Delegaciones

Administrativas y/o areas afines de las dependencias y
entidades, devuelvan oportunamente requisitadas las
nominas de salarios pagadas, asi como los cheques
cancelados no pagados para su entrega a la Direccién de
Contabilidad;

Coordinar y controlar al personal a su cargo, a fin de que
soliciten a los bancos, reciban, relacionen, verifiquen,
custodien y entreguen los cheques para los pagos derivados
del ejercicio del presupuesto de la Secretaria, asi como los
que deriven del ejercicio del gasto a cargo de las
dependencias y entidades;

Supervisar que las acciones relativas al pago de néminas,
montos a pagar por concepto de impuesto sobre la rentay
el impuesto sobre la ndmina Estatal, impresion de cheques
de nébmina, pago de las diversas prestaciones de ley y de
terceros comerciales, asi como el tramite de pago por

concepto de cheques no cobrados, se realice conforme a
las autorizaciones correspondientes y a las disposiciones
normativas aplicables;

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de control
de la recaudacion de las contribuciones e ingresos propios
y por cuenta de terceros, asi como del registro contable de
los ingresos, en términos de la ley en la materia y conforme
a las disposiciones normativas aplicables;

Verificar la custodia de los titulos que constituyan derechos
a favor del Gobierno de Estado y de las fianzas que se
otorguen a favor de la Secretaria, asi como de la gestion de
cobro correspondiente;

Supervisar y dar seguimiento a la elaboracion de las pdlizas
contables para el registro de todos los movimientos de
fondos de las cuentas estatales, asi como del depdsito
diario del dinero recaudado a las cuentas bancarias
correspondientes;

Coordinar, supervisar y remitir la cuenta diaria de la caja a
la Direccion de Contabilidad, asi como el informe de las
operaciones contables correspondiente y de la
documentacion soporte de los mismos;

Verificar la requisicion y entrega de los recibos de las
aportaciones de los fondos del ramo 33 y 23 a las
dependencias correspondientes; asi como de la remisién a
los presidentes municipales de los recibos oficiales por
descuentos efectuados de sus participaciones en impuestos
federales para aportaciones de obra y demas;

Dirigir y supervisar la clasificacion de los Documentos de
Ejecucion Presupuestaria y Pago autorizados a pagar, la
elaboracion de las pdlizas de cheques y de diario, asi como
del informe de los montos de cheques expedidos
diariamente;
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16.

17.

18.

19.

20.

Establecer controles, solicitar y vigilar periédicamente la 9.
existencia de cheques en las diferentes cuentas, asi como
de su reguardado en la boveda de la Secretaria;

Supervisar la elaboracion de pdlizas de diario y vales de
caja, para dar el registro contable correspondiente, asi comd.0.
de reportes analiticos de la evolucién de pagos de la
operacion;

11.
Integrar y resguardar el archivo de la documentacién que
respalda las operaciones en las que la Subdirecciéon de
Operacion interviene;

Supervisar que se realice el registro contable de ingresos y
egresos, sobre la base de los recibos emitidos, de lod2.
donativos en efectivo y/o en especie; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Operacion de Fondos Valores y otras disposiciones
normativas aplicables. 13.

1.7.1.1DEL DEPARTAMENT O DE NOMINAS

1.

Ejecutar el pago de las diferentes néminas conforme a la
informacién de las mismas remitida por la Direccién de 14.
Recursos Humanos y conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Elaborar un informe de los saldos de cada cuenta bancaria,
asi como sobre la suficiencia de recursos de las cuentas
bancarias de las nominas estatales, mismo que debera ser
validado por la Subdireccién de Control;

Elaborar y revisar las polizas emitidas por suficiencia de
recursos de las cuentas bancarias de las néminas estatales;

Emitir, previo acuerdo con el Subdirector de Control, las
instrucciones al banco correspondiente, para que disperse
los fondos de la némina a las distintas cuentas de los
trabajadores del Estado, con el objeto de cumplir con el
pago de la misma;

Elaborar lineas de captura, previo importe que valide la
Direccion de Contabilidad, a través de las cuales se tramite
por medio de transferencia electrénica el pago del impuesto
sobre la renta, por la némina federal y estatal;

Elaborar diariamente un reporte de las ndminas estatal y
federal, asi como integrar y resguardar el archivo de la
documentacion que respalda las operaciones en las que el
Departamento de Nominas intervieng; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Operacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.7.1.2DEL DEPARTAMENT O DE CAJA

Recabar el monto a pagar por concepto del Impuesto Sobre
la Renta y el Impuesto Sobre la N6mina Estatal, previo 1.
importe que valide la Direccion de Contabilidad;

Supervisar la impresion de cheques de némina, para su
posterior distribucion a los responsables de las Unidades
Administrativas y oficinas que correspondan; 2.

Verificar la devolucién oportuna de la némina del
magisterio estatal y de la de burocracia, por parte de las
UnidadesAdministrativas y oficinas correspondientes, y
comprobar que tenga la firma de cada trabajador; 3.

Validar los montos de los recibos de descuentos que envia
la Direccién de Pensiones Civiles del Estado, con los
Documentos de Ejecucién Presupuestaria y Pago ded.
némina y tramitar su pago;

Realizar el tramite de pago de los trabajadores al Instituto
Mexicano del Seguro Social, Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los Trabajadores, Instituto de5.
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y por concepto de Sisteméberro para el Retiro;

Elaborar y presentar periddicamente al titular de la 6.
Subdireccion de Operacion el informe correspondiente a
las operaciones contables en la materia de su competencia,
asi como la documentacion que soporta a los mismos para
su envio a la Direccién de Contabilidad; 7.

Realizar el pago de terceros comerciales, asi como por
concepto de cheques no cobrados en la materia de su
competencia; 8.

Coordinary controlar la recaudacion de las contribuciones

y demas conceptos de ingresos propios y por cuenta de
terceros, que le sefiale la Ley en la materia; y elaborar y
emitir los recibos correspondientes;

Verificar que se realice el registro contable de ingresos
sobre la base de los recibos emitidos en efectivo,
transferencia electronica en especie y donativos, asi como
cualquier otra forma de pago;

Recibir y custodiar los titulos y demas documentos que
constituyan derechos a favor del Gobierno del Estado, y
en su caso, realizar las gestiones de cobro correspondientes;

Controlar y elaborar las pélizas contables para el registro
de las operaciones financieras de ingresos, pagos,
inversiones y de otros movimientos de fondos de las
cuentas estatales;

Recibir y custodiar las fianzas que se otorguen a favor de
la Secretaria y realizar los tramites para hacer efectivas
aquellas que indique la autoridad competente;

Realizar la apertura y cancelacién de cuentas bancarias
para la administracion de los recursos financieros estatales
con los que cuenta la Secretaria;

Depositar diariamente el dinero recaudado a las cuentas
bancarias recaudadoras, ya sea a la cuenta de 6rdenes
judiciales o a la general;

Requisitar y entregar los recibos oficiales por las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

aportaciones federales que son radicadas al Estado por I4.
Tesoreria de la Federacion;

Elaborar y presentar periédicamente al titular de la
Subdireccién de Operacion la cuenta de la cajay el informe
correspondiente a las operaciones contables pertinentess.
asi como la documentacion que soporta a los mismos para
su envio a la Direccién de Contabilidad;

Requisitar y entregar los recibos de aportaciones de los
fondos referentes a los recursos de los ramos 33y 23 a las
instituciones correspondientes; y a su vez remitir a los 6.
presidentes municipales recibos oficiales por descuentos
efectuados de sus participaciones en impuestos federales
para aportaciones de obra y demas;

Elaborar las conciliaciones bancarias diarias de las cuentas
gue se tienen asignadas al Departamento de Caja; 7.

Supervisar y llevar el control de las cuentas estatales
vigentes asignadas al personal del area de caja por
medio de asientos contables, estados de origen y
aplicacion de recursos asi como cualquier otro
documento que se considere pertinente, siempre y
cuando tales procedimientos puedan ser aplicados8.
sobre las cuentas;

Coordinar la elaboracion de las polizas, y demas registros
contables requeridos, correspondientes a los movimientos9.
entre cuentas;

Solicitar las bonificaciones correspondientes a cada cuenta

por medio de oficio dirigido al banco, previa solicitud de la 10.

unidad administrativa correspondiente;

Elaborar un informe mensual en el cual se reporten los
productos financieros por la cuentas estatales
administradas por la Secretaria;

11.

Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que el Departamento
interviene; y

12.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Operacion y otras disposiciones normativas aplicables.

Revisar, por medio de controles mensuales, la existencia
de cheques en las diferentes cuentas, asi como de los cheques
guardados en la béveda de la Secretaria, para poder realizar,
en su momento, nuevos pedidos de éstos;

Verificar la elaboracion de pdlizas de diario, vales y del
Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios, para el
registro contable correspondientes a cada operacion
realizada por las UnidadesAdministrativas
correspondientes;

Elaborar y presentar periédicamente al titular de la
Subdireccion de Operacion el informe correspondiente a
las operaciones contables en la materia de su competencia,
asi como la documentacién que soporta a los mismos,
para su envi6 a la Direcciéon de Contabilidad;

Elaborar reportes analiticos de la evolucion de pagos, cuya
informacion podra visualizarse en los Sistemas Electronicos
con lo que para tal efecto cuenta la Direccién de Operacion
de Fondos yvalores, asi cuando sea requerida por los
titulares de dicha Direccion o de la Subdireccion de
Operacion;

Recibir, verificar, ordenar, clasificar, custodiar y entregar
los cheques que la Secretaria expide para su pago tanto a
personas fisicas como morales;

Recibir de cada Municipio el acuse de recibido de los oficios
enviados junto con la factura oficial de las participaciones
enviadas a los municipios;

Proporcionar el reporte de los pagos al titular de la
Subdireccion de Control, con el fin de complementar y
verificar la informacién plasmada en los Estados de Origen
y Aplicacién de Recursos, asi como cualquier otro
documento contable de control;

Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que el Departamento
interviene; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Operacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.7.2 DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL

1.7.1.3DEL DEPARTAMENT O DE EGRESOS

=

N

w

1.
Clasificar los Documentos de Ejecucion Presupuestaria y
Pago autorizados a pagary elaborar las pdlizas de cheques
y por las operaciones diarias; 2.

Informar al titular de la Direccion de Operacion de Fondos
y Valores, a través de la Subdireccién de Operacion los
montos de cheques expedidos diariamente; 3.

Solicitar a la®ddministraciones de Rentas, el envio de la
documentacion comprobatoria requerida para la
contabilizacion de los gastos realizados con recursos del
fondo revolvente, y con ésta, pedir la autorizacién de la
reposicion de los mismos; 4.

Vigilar, organizar y coordinar acciones para llevar los saldos
diarios de las diversas cuentas de la Secretaria;

Supervisar la ejecucion de las operaciones bancarias que
instruyan las dependencias y entidades con cargo al
presupuesto autorizado;

Coadyuvar en las revisiones a las instituciones financieras,
a fin de verificar si han realizado correctamente y conforme
alas instrucciones correspondientes, la acreditacion de los
depésitos, el calculo correcto de los rendimientos financieros
y el abono correspondiente de éstos;

Revisar, y en su caso firmar, las poélizas contables
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realizadas por las Unidadédministrativas a su cgo; 18. Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que la Subdireccion de
5. Revisar, y en su caso, corregir y/o firmar los distintos Control interviene;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

reportes diarios, quincenales y mensuales presentados por

el personal de las Unidad&dministrativas que integrana  19.

la Subdireccioén;

Presentar al titular de la Direccién de Operacion de Fondos

y Valores un informe diario de los saldos bancarios; 20.

Autorizar la suficiencia de recursos financieros en las
diferentes cuentas de cheques, a través de las cuales se
pagan los diversos conceptos;

Verificar la correcta aplicacion de la normatividad, politicas
y lineamientos que regulen sus actividades institucionales;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Operacion de Fondos Valores y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.7.2.1 DEL DEPARTAMENT O DE CONTROL DE

TRANSFERENCIAS

Vigilar la elaboracion de los estados de origen y aplicacion
de fondos de las cuentas bancarias que reciben recursos.
federales y estatales que por su naturaleza requieren de un
control especial,

Supervisar la apertura y cancelacion de las cuentas
bancarias necesarias para la operacion de fondos y valore<.

Vigilar el adecuado resguardo de las llaves electronicas
entregadas por cada institucion bancaria, las cuales seran
de uso personal e intransferible, para la autenticacion de3.
las operaciones transaccionales y la seguridad de las
mismas;

Supervisar y dar seguimiento a la recaudacion, manejo,4.
administracion, pago, reintegro o custodia de los recursos
y valores propiedad o al cuidado de la Secretaria;

Vigilar, la integracién de los expedientes de los fondos 5.
federales y cuentas estatales;

Supervisar las acciones relativas a la elaboracion de los
informes de los saldos y suficiencia de recursos de cadéb.
cuenta bancaria, dispersiones de los fondos de la nébmina a
las cuentas de los trabajadores del Estado, tramite de pago
del impuesto sobre la renta, asi como para la elaboracién
de un reporte diario de las ndminas federal y estatal;

Verificar y dar seguimiento a las conciliaciones bancarias 7.
diarias de las cuentas, asi como supervisar la elaboracion
de las pdlizas y demas registros contables de los
movimientos entre cuentas;

8.
Proporcionar el seguimiento a las solicitudes a los bancos
de las bonificaciones correspondientes a cada cuenta, asi
como para la elaboracién del informe mensual de reporte
de los productos financieros de las cuentas administrada$®.
por la Secretaria;

Supervisar el reporte de pagos a fin de complementar y

verificar la informacion contenida en los estados de origen 10.

y aplicacion, asi como de cualquier otro documento contable
de control;

Vigilar el cumplimiento de las labores del personal a su

cargo, y en general, el control de los asuntos relacionadosl 1.

con el personal operativo;

Ejecutar las operaciones de pago que le sean instruidas
por los titulares de la Direccién de Operacion de Fondos 'y
Valores y de la Subdireccion de Control y con apego a las
disposiciones normativas aplicables;

Realizar los movimientos bancarios pertinentes para la
realizacion de las operaciones financieras y de fondos entre
cuentas bancarias de la Secretaria;

Elaborar informes diarios de las operaciones realizadas
por los operadores de cada institucién bancaria de las
diversas cuentas de la Secretaria;

Pagar, por medio de transferencia electrénica, el pago de
impuestos y néminas, empleando las lineas de captura
elaboradas por el Departamento de Néminas;

Ejecutar las suficiencias de némina a las distintas cuentas
de los trabajadores del Estado, con el objeto de cumplir
con el pago de la misma;

Resguardar dentro de las instalaciones de la Secretaria las
llaves electronicas entregadas por cada institucion bancaria,

las cuales seran de uso personal e intransferible, para la
autenticacion de las operaciones transaccionales y la

seguridad de las mismas;

Elaborar diariamente un informe sobre la suficiencia de
recursos de las cuentas bancarias de las néminas federales
y estatales;

Vigilar el cumplimiento de las labores del personal a su
cargo, y en general, el control de los asuntos relacionados
con el personal operativo;

Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que el Departamento
interviene;

Verificar la correcta aplicacion de la normatividad, politicas
y lineamientos que regulen sus actividades institucionales
en los asuntos que le sean instruidos por la superioridad;

Y,

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Control y otras disposiciones normativas aplicables.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Lunes 17 de Septiembre de 2018. 6a. Secc.

PAGINA 75

1.7.2.2 DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y
CONCILIACION

1.

10.

Elaborar el informe de flujo diario de fondos estatales y
federales por medio del cual se reportan los movimientos 3.
diarios de entradas y salidas de las cuentas para conocer la
disponibilidad en las cuentas;

Formular mensualmente estados de origen y aplicacion de
fondos de las cuentas bancarias que reciben recursod.
federales, que por su naturaleza, requieren de un control
especial;

Verificar la elaboracion de pélizas contables para el registro
de las operaciones de inversion financiera y movimientos
de fondos entre cuentas bancarias de la Secretaria, respecto
de los recursos federales;

Establecer un control y resguardo de copia de los convenios.
y lineamientos de los programas suscritos con el Gobierno
Federal;

Realizar el proceso de conciliacion de cuentas a fin de®.
verificar la correcta transferencia de los recursos federales;

Conciliar con las diferentes dependencias y entidades que

observaciones en relacién con las auditorias o revisiones
practicadas por los 6rganos de control y fiscalizacion
competentes;

Coadyuvar en la atencion de servidores y ex servidores
publicos, que mediante solicitud escrita al Secretario,
requieran informacion relacionada con auditorias o
resultados de las mismas en las que resulten involucrados;

Realizar un estudio y analisis de las observaciones mas
recurrentes derivadas de las auditorias y revisiones y

proponer al Titular de la Direccion de Operacién de Fondos

y Valores, la implementacion de estrategias y mecanismos
preventivos que permitan disminuir los riesgos que deriven

en auditorias a la Direccién de Operacién de Fondos y

Valores, ademas de mejorar los procesos de control interno
en la misma;

Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que el Departamento
interviene; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Operacion de Fondos Valores y otras disposiciones
normativas aplicables.

intervengan en los programas o tengan suscritos conveniod..8 DE LA DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA

federales, que los pagos que se realicen se hagan con
recursos asignados a los programas o conveniosl.
correspondientes y que estos sean con cargo a las cuentas
bancarias abiertas para cada uno de ellos;

Proporcionar a las autoridades correspondientes encargadas
de la revision de los programas federales, la informacion
gue sea requerida;

Elaborar informes mensuales de aportaciones, ingreso<.
asignados, recibidos y ejercidos de los programas federales;

Integrar y resguardar el archivo de la documentacion que
respalda las operaciones en las que el Departamento
interviene; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Control y otras disposiciones normativas aplicables.

1.7.3 DEL DEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O A 3.
REVISIONES

1.

Recibir, controlar y dar seguimiento a los requerimientos
derivados de las auditorias o revisiones que se realicen a la
Direccion de Operacién de Fondo¥alores por parte de

las autoridades fiscalizadoras competentes, asi como po#.
parte de la Unida@ldministrativa de la Secretaria facultada
para dar seguimiento a las auditorias practicadas por los
Entes de Fiscalizacion y los Organos de Control;

Establecer los mecanismos de coordinacién con las
UnidadesAdministrativas de la Direccion de Operacion

de Fondos Yalores, que permitan atender y proporcionar 5.
las respuestas a las solicitudes de informacion u

Revisar el dictamen, previa solicitud del interesado, que
elabore el DepartamentoAealisis Financiero Municipal,

en coordinacion con las UnidadAsiministrativas
correspondientes, en caso de que los municipios y demas
entes publicos vayan a contraer deuda publica y/o
inscribirla en los registros de deuda publica estatal y federal,
asi como ponerlo a consideracion y firma del Secretario;

Supervisar las acciones realizadas por el Departamento de
Deuda Publica, que permitan elaborar y mantener el registro
informativo de los financiamientos que celebren e integren
la deuda publica directa y sin recurso del Gobierno del
Estado avalada y de la contingente a cargo de las entidades
paraestatales, asi como de la municipal directa avalada y
paramunicipal, en el Registro Estatal de Financiamientos
y Obligaciones a cargo de la Secretaria, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

Realizar las acciones que permitan solicitar la inscripcion
en el Registro Publico Unico de Financiamientos y
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la deuda
publica que contrate el Gobierno del Estado;

Coadyuvar, cuando le sea solicitado por el Secretario, en
el proceso de evaluacion de los proyectos de inversion
publica del Gobierno del Estado, en lo que concierne al
financiamiento publico o privado segun corresponda, donde
para ello, podra apoyar en el proceso de contratacion de
despachos especializados para tal efecto;

Coadyuvar cuando se le solicite, con las Unidades
Administrativas correspondientes, en la elaboracion del



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 76

Lunes 17 de Septiembre de 2018. 6a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

@

©

l_\
©

l_\
=

proyecto de iniciativa de decreto correspondiente, para
obtener la autorizacién del poder legislativo del Estado, de
la afectacion de las participaciones que en ingresos
federales le correspondan al Estado, asi como los demas
ingresos susceptibles de afectacion, en los términos de las
disposiciones normativas aplicables, con el objeto de
otorgar la garantia y/o fuente de pago que se requiera por
las instituciones financieras;

2.
Supervisar el informe financiero trimestral, que elabora el
Departamento de Deuda Publica, sobre la situacion de la
deuda publica directa y sin recurso del Gobierno del Estado,
de la contingente a cargo de las entidades paraestatales, y la
municipal y paramunicipal, que se envia a la Direccion de
Contabilidad, y que esta a su vez, valida sus cifras y
posteriormente integra los informes trimestrales y la Cuenta
Publica de la Hacienda Estatal, en lo relativo a la deuda
publica, que conforme a las disposiciones normativas
aplicables deben presentarse al Poder Legislativo del Estado3.

Organizar las actividades, en coordinacion con las Unidades
Administrativas que corresponda, para recopilar y
proporcionar la informacion que soliciten las empresas
que se contraten, con el objeto de que evallen los resultados
de las actividades financieras del Gobierno del Estado, a
efecto de calificar la deuda publica, la calidad crediticia
soberana del propio Estado, y en su caso, aquella que se
llegara a celebrar a cargo de terceros en la que el Estado
asuma responsabilidad solidaria; 4.

Participar cuando se le instruya por parte del Secretario, en
la disolucion o liquidacién de fideicomisos y demas entidades
paraestatales, en los que por disposicion delegreto o
instrumento juridico, deba participar la Secretaria, asi como
en la constitucion de entidades paraestatales, coordinandose
con las areas administrativas del Gobierno del Estado, que
correspondan para tales efectos;

Analizar la informacién contable, asi como realizar el
seguimiento financiero de las entidades paraestatales, coi.
base a la informacién contable que dichas entidades tienen
como obligacion enviar a la Secretaria conforme a los
lineamientos normativos aplicables, y en su caso remitir
las observaciones correspondientes que le proponga el
Departamento de Fideicomisos y Sector Paraestatal,6.
auxiliandose en el sistema que se tiene establecido en la
Secretaria para tales efectos;

Estudiar, participar y coadyuvar con el Secretario, en la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones normativas
aplicables en materia de deuda publica, asi como de
entidades paraestatales, cuando les sea solicitado y en
coordinacion con las Unidadesdministrativas
correspondientes;, y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.8.1 DELDEPARTAMENT O DE DEUDAPUBLICA

=

Realizar las acciones e integrar la documentacion que

permitan llevar a cabo y mantener el registro informativo,
de los financiamientos que celebren e integren la deuda
publica directa, avalada y sin recurso del Gobierno del
Estado, de la contingente a cargo de las entidades
paraestatales, asi como de la municipal directa, avalada y
paramunicipal en el Registro Estatal de Financiamientos y
Obligaciones a cargo de la Secretaria;

Coadyuvar con el Departamento de Transferencia a
Municipios en el proceso de afectacion de garantias, cuando
los gobiernos de los municipios o0 sus organismos
paramunicipales hayan emitido una instruccién de
afectacion a la Secretaria, o incurran en incumplimiento de
pago de conformidad a las disposiciones normativas
aplicables, convenio, decreto legislativo, acta de cabildo,
tratado u otro instrumento juridico que se haya celebrado
para autorizar tal efecto;

Integrar y elaborar, en coordinacién con las Unidades
Administrativas de la Secretaria, el informe financiero
trimestral sobre los saldos de la deuda publica directa y
sin recurso del Gobierno del Estado, de la contingente a
cargo de las entidades paraestatales, asi como la municipal
y paramunicipal, a efecto de enviarlo a la Direccion de
Contabilidad para su validacién e integracion en los
informes financieros trimestrales y de la Cuenta Publica
de la Hacienda Estatal del ejercicio fiscal correspondiente;

Coadyuvar con las Unidadégiministrativas de la
Secretaria u otras del Gobierno del Estado, en las
actividades necesarias para la recopilacion y entrega de
informacion a las agencias calificadoras que se contraten,
con el objeto de que evallen los resultados de las
actividades y gestiones financieras del Gobierno Estatal, a
efecto de calificar la calidad crediticia soberana del Gobierno
del Estado, la deuda publica directany su caso, aquella

a cargo de terceros en la que el Estado asuma
responsabilidad solidaria;

Analizar, participar y apoyar al titular de la Direccion de
Operacion Financiera en la interpretacion y aplicacion de
las disposiciones normativas aplicables en materia de deuda
publica;

Mantener el registro y control presupuestario, asi como el
seguimiento financiero, hasta el momento contable del
devengado de la Unidad Programatica Presupuestaria
denominada «Deuda Publica y Obligaciones Financieras»,
y elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y
pago a través del sistema que implemente la Secretaria
para tal efecto, atendiendo al programa de pagos y a las
condiciones de contratacion, ambos reflejados en los
contratos celebrados para obtener los financiamientos, asi
como derivados de otras obligaciones financieras en materia
de deuda publica y de la contratacién de empresas
especializadas para el cumplimiento, calificacion y la mejor
administracion de la deuda publica, con la finalidad de que
sean suscritos y posteriormente ejercido y pagado el gasto,
por parte las Unidadesdministrativas de la Secretaria
que les competa, conforme a los lineamientos normativos
aplicables; y
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Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Operacion Financiera y otras disposiciones normativas
aplicables. 2.

1.8.2 DEL DEPARTAMENT O DE FIDEICOMISOS Y
SECTOR PARAESTATAL

1.

Coordinar, organizar e implementar el pago correspondiente
estableciendo las medidas necesarias para la recuperacion
del monto que se pague por cuenta de alguna entidad
paraestatal, en caso de que ésta incurra en un
incumplimiento de sus obligaciones de deuda publica y
demas obligaciones, en coordinacién con el Departamento
de Deuda Publica y las Unidad&dministrativas que 3.
correspondan;

Participar y coadyuvar, cuando se le solicite, en la
disolucion o liquidacion, asi como en la constitucion o
creacion, de fideicomisos y demas entidades paraestatales,
en los que, por disposicion de L.&gcreto o instrumento 4.
juridico, deba participar la Secretaria, coordinandose con
las Unidadegdministrativas que correspondan para tales
efectos;

Analizar y dar seguimiento contable, a la situacion 5.
financiera que guardan las entidades paraestatales, con base
a lainformacion financiera que sea remitida por las mismas

a la Secretaria conforme a la normatividad aplicable, y en
su caso, emitir las observaciones correspondientes de
acuerdo a lo dispuesto en la normatividad en materia de6.
contabilidad gubernamental;

Mantener el registro de la informacion financiera y
contable, asi como el seguimiento financiero de las entidades
paraestatales, auxiliandose en el sistema que tiene
establecido la Secretaria para tales efectos; 7.

Analizar y evaluar la capacidad de endeudamiento de las
entidades paraestatales cuando estas soliciten el
otorgamiento de financiamiento por parte de la Secretaria
o cuando se requiera que el Gobierno del Estado funja
como deudor solidario;

Integrar la informacion y elaborar el informe trimestral
sobre la situacion financiera y contable que guardan las
entidades del sector paraestatal, con base en los estadd&
financieros que emitan, formalicen y envien a la Secretaria,
en coordinacion con las Unidad&dministrativas que
correspondan;,y

dictamen correspondiente;

Analizary evaluar la situacion financiera de los municipios

y entidades paramunicipales, asi como emitir el dictamen
en coordinacion con las Unidad&dministrativas de la
Secretaria, respecto a que cuentan con ingresos suficientes
para el pago de las obligaciones que deriven de la
contratacion de deuda publica, para que estén en la
posibilidad de inscribir dicha deuda publica en el Registro
Estatal de Financiamientos y Obligacionesy en el Registro
Publico Unico, de conformidad a los lineamientos
normativos aplicables;

Coadyuvar, previa solicitud de los municipios, en la
realizaciéon de los estudios necesarios y recomendar la
reconversion de la deuda publica municipal, cuando esto
permita un mejor manejo de la misma o reduzca los cargos
por servicios;

Asesorar a los ayuntamientos, en coordinacion con las
UnidadesAdministrativas del Gobierno del Estado que
correspondan, en la ejecucion de sus programas financieros
de desarrollo institucional;

Realizar el seguimiento del avance fisico-financiero del
Programa OperativAnual de la Direccion de Operacion
Financiera e informar mensualmente su cumplimiento al
titular de esta;

Proporcionar el seguimiento y atencién, en coordinacion
con las Unidade&dministrativas de la Secretaria, de los
informes que en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica deban elaborar, en virtud de las
facultades de la Direccion de Operacion Financiera;

Llevar el seguimiento, actualizacién y compilacion, en
coordinacion con las Unidadésiministrativas que
correspondan de la Secretaria, de la informacion financiera
trimestral y anual conforme a la Cuenta Publica de la
Hacienda Estatal y municipales respectivamente, a efecto
de remitirla a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
con el objeto de dar atencion al SistemAldetas estatal

y municipales correspondientes, conforme a los
lineamientos normativos aplicables; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Operacion Financiera y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.8.4 DEL DEPARTAMENT O DE TRANSFERENCIA A
Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de MUNICIPIOS

Operacion Financiera y otras disposiciones normativas
aplicables. 1.

1.8.3 DELDEPARTAMENT O DEANALISIS FINANCIERO
MUNICIP AL

1.

Analizar y evaluar la situacion financiera de los municipios
y entidades paramunicipales, para apoyarlos en las
gestiones relacionadas con la obtencién de empréstitos
para financiar inversiones publicas productivas y emitir el

Aplicar los descuentos al Fondo General de Participaciones
que en Ingresos Federales correspondan a los municipios,
del Fondo deAportaciones Federales para el
Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México, u otro Fondo
susceptible para tal efecto, en los términos autorizados en
los instrumentos juridicos que en su caso suscriban los
municipios conforme a las disposiciones normativas
aplicables;
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Mantener el registro y control presupuestario, asi como el
seguimiento financiero hasta el momento contable del
devengado de la Unidad Programatica Presupuestaria
denominada «Participaciones Aportaciones a
Municipios», y elaborar los documentos de ejecucion 2.
presupuestaria y pago a través del sistema que implemente
la Secretaria para tal efecto;

Registrar, controlar e informar, previa autorizacion del
titular de la Direccion de Operacion Financiera, a la
Direccién de Contabilidad, todo ello en el ambito
presupuestario hasta el momento contable del devengado,
de los recursos que le corresponden a los municipios del3.
Estado por concepto de los fondos que integran las
Participaciones en Ingresos Federales y Estatales, asi como
los Fondos dAportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciondgrritoriales de la
Ciudad de México y para el Fortalecimiento de los
Municipios y las Demarcacion&strritoriales de la Ciudad

de México, y las demas que deriven de la Ley de
Coordinacion Fiscal Federal y Estatal, con la finalidad de 4.
gue sea integrada de los informes financieros trimestrales
y de la Cuenta Publica Estatal del ejercicio fiscal
correspondiente;

Dar seguimiento al Convenio celebrado por el Gobierno
Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Créditc.
Publico y el Organismo Publico Descentralizado Caminos

y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, con
el Gobierno del Estado, derivado de lo dispuesto en el
articulo 9-A de la Ley de Coordinacion Fiscal;

Informar via correo electronico a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico en forma mensual y trimestral, los
montos de las Participacione&portaciones ministradas

a los municipios del Estado, con base en el ejercicio del6.
gasto efectuado hasta el momento contable del devengado
y lo pagado informado por la Direccion de Operacion de
Fondos Walores, para dar cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley de Coordinacion Fiscal y demas aplicables;

Informar en forma mensual y trimestral a las Unidades 7.
Administrativas de la Secretaria que por el ambito de sus
funciones les competa, los montos de los descuentos
aplicados tanto a las Participaciones correspondientes al
Fondo General, asi como a los Fondo#\pertaciones
Federales denominados FondoAf®mrtaciones para la 8.
Infraestructura Social Municipal y Fondo para el
Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones
Territoriales de la Ciudad de México, del Ramo 33; vy,

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de9.
Operacion Financiera y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.9 DE LA DIRECCION DE COORDINACION FISCAL

=

10.

Coordinar la elaboracion del andlisis del comportamiento
de los ingresos del ejercicio fiscal vigente asi como de los
indicadores econdmicos del pais a fin de realizar la
estimacion anual de ingresos del Gobierno del Estado para

el ejercicio fiscal siguiente y sobre esa base participar en la
elaboracion del anteproyecto de Ley de Ingresos del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo;

Colaborar en el ambito de su competencia con las Unidades
Administrativas en la elaboracion de anteproyectos de
leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos relativos a los asuntos competencia de la
Secretaria y proponer aquellos anteproyectos aplicables
en el @ambito municipal para el fortalecimiento del Sistema
Estatal de Coordinacion Fiscal;

Dar seguimiento a las transferencias federales, tratandose
de participaciones, aportaciones federales o los ingresos
federales derivados de la suscripcion de convenios de
coordinacion, acuerdos, anexos de ejecucion o cualquier
instrumento juridico que para tal efecto se establezca con
las dependencias y entidades d&dministracion PUblica
Federal;

Brindar asesoria a las autoridades municipales que lo
requieran, en lo que respecta al ejercicio de sus atribuciones
en materia de coordinacién fiscal y colaboracién
administrativa, a fin de lograr una mejor integracion del
Sistema Estatal de Coordinacion Fiscal;

Representar al Secretario o al servidor publico de la
Secretaria que se designe, en su participacion ante los
organos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal,
incluidos los grupos técnicos y de trabajo, cuando ostente
la representacion del Grupo V al que pertenece el Estado,
ya sea como representante del grupo zonal o como
coordinador en el 6rgano o grupo de que se trate, en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

Coadyuvar con la Direcciéon de Recaudacién en la

evaluacion y andlisis del comportamiento de los ingresos
durante el ejercicio fiscal de que se trate, a fin de proyectar
con base a ese mismo ejercicio, el ingreso del ejercicio
fiscal siguiente;

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos
adquiridos en los convenios y acuerdos adoptados en las
reuniones del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y
los que resulten de la Colaborackdministrativa;

Proporcionar asesoria a las Unidadiésinistrativas que

asi lo requieran para el cumplimiento de sus obligaciones
contraidas en convenios y acuerdos derivados del Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal;

Coordinar la elaboracion de los informes que deba rendir el
Secretario a los Estados que integran el grupo zonal, cuando
funja como su representante ante los 6rganos del Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal;

Formular con oportunidad los dictamenes, opiniones e
informes en el ambito de su competencia al Secretario,
respecto a la celebracion de los convenios de coordinacion,
acuerdos, anexos de ejecucién o documentos de naturaleza
andloga, a celebrarse con dependencias y entidades de la
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Administracién Publica Federal, otras Entidades
Federativas y con los municipios;

3.
Verificar que se realice de manera correcta la actualizacion
de los coeficientes que utilizara la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico para la asignacion y distribucion de los
recursos para el Estado, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Dar seguimiento a los procesos de calculo y distribucion
de los recursos que le corresponderan al Estado, con basé.
a los coeficientes que utiliza la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para los diferentes fondos de
participaciones en ingresos federales y de aportaciones
federales;

Obtener de los municipios del Estado la informacion
relacionada con las contribuciones municipales que seb.
utilizan en el célculo del coeficiente para la distribucion
del Fondo de Fomento Municipal, Fondo General de
Participaciones, Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion y
el Fondo 0.136 de la Recaudacién Federal Participable;

6.
Validar en coordinacién con luditoria Superior de
Michoacan, la informacién proporcionada por los
Municipios sobre las contribuciones municipales para su
envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

7.
Representar al Secretario previa designacion que en calidad
de suplente le confiera, en los Organos de Gobierno de los
organismos publicos descentralizados en los que sea
integrante, primordialmente los sectorizados a las
Secretarias de Educacion y de Salud en el Estado;

8.
Organizar y coordinar el funcionamiento del Sistema de
Coordinacion Fiscal del Estado, asi como los trabajos de la
Reunién Estatal de Funcionarios Fiscales y la Comision
Estatal Permanente de Funcionarios Fiscales;

anexos;

Participar en los andlisis y estudios sobre las actualizaciones
y/o modificaciones que se requieran al Convenio de
ColaboraciomAdministrativa en Materia Fiscal Federal,
que se encuentre vigente y sus anexos, asi como en la
recaudacion de contribuciones coordinadas, para su
consideracion ante los 6rganos del Sistema Nacional de
Coordinacion Fiscal;

Emitir el andlisis de las propuestas de modificacion al
Convenio de Colaboraciédmministrativa en Materia Fiscal
Federal vigente y sus anexos, 0 incluso de proyectos nuevos
gue se estén elaborando en el seno de los grupos de trabajo
y grupos técnicos de la Comision Permanente de
Funcionarios Fiscales;

Analizar y opinar sobre el contenido y alcance de los
proyectos de convenio 0 anexos en materia de Colaboracion
Administrativa Fiscal Federal, que se presenten al Gobierno
del Estado para su suscripcion;

Atender las instrucciones que le sefale el titular de la
Direccién de Coordinacion Fiscal, en las reuniones y
eventos cuando por instruccion y designacion del Secretario,
éste tenga el caracter de representante ante los 6rganos del
Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal;

Apoyar al titular de la Direccién de Coordinacion Fiscal,
cuando éste sea designado como suplente del Secretario,
en las sesiones de los Organos de Gobierno de los
organismos publicos descentralizados, primordialmente
del sector educativo y de salud; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Coordinacion Fiscal y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.9.2 DEL DEPARTAMENT O DE CONTROL DE

PARTICIP ACION FEDERAL

Servir de enlace con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para el suministro de informacion referente a las 1.
participaciones y aportaciones federales que corresponden
al Estado; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.9.1 DEL DEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O DE 2.
FUNCIONES DE COLABORACION ADMINISTRA TIVA

1.

Efectuar oportunamente los analisis de los resultados
obtenidos de la ejecucion del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente y sus 3.
respectivos anexos;

Verificar que los incentivos econémicos correspondientes
al Estado se reflejen de manera mensual seglin correspondé
en la Cuenta Mensual Comprobada de ingresos
Coordinados derivados del Convenio de Colaboracion
Administrativa en materia Fiscal Federal y sus respectivos

Efectuar de manera oportuna la verificacion de las
liguidaciones de los pagos provisionales, de ajustes
cuatrimestrales y definitivos, de los fondos de
participaciones, para efectos de corroborar que las mismas
sean realizadas de conformidad con lo dispuesto por la
Ley de Coordinacion Fiscal,

Analizar y proporcionar la cifra estimada de participaciones
federales que corresponden al Estado de acuerdo a la Ley
de Coordinacioén Fiscal, e informar al titular de la Direcciéon
de Coordinacion Fiscal;

Dar seguimiento al entero de las participaciones por
concepto de incentivos econdmicos reflejados en la cuenta
mensual comprobada;

Verificar que la actualizacion de los coeficientes de
distribucién de los fondos y otros conceptos participables
en ingresos federales se efectlie de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Coordinacion Fiscal;
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5.

©

1.9.3 DEL DEPARTAMENTO DE FONDOS DE
APORTACIONES FEDERALES Y CONVENIOS

=

n

w

P

Participar en la elaboracion de estudios y propuestas para
perfeccionar el sistema de participaciones, tanto en la
mecanica de distribucion como en la busqueda de nuevas
variables utilizadas para ello;

Concentrar, analizar y consolidar la informacion relativa a 5.

la recaudacion del impuesto predial y por la prestacion del
servicio de agua potable de los municipios del Estado, que
serd informada al Comité dégilancia del Sistema de
Participaciones del Sistema Nacional de Coordinacion
Fiscal, y servira como base para determinar el Coeficiente
de Distribucion del Fondo de Fomento Municipal y el del
Fondo General de Participaciones;

6.

Elaborar los informes de recaudacion del impuesto predial
y de los derechos por la prestacion del servicio de agua
potable, para remitirlos al Comité\digilancia del Sistema

de Participaciones del Sistema Nacional de Coordinacion
Fiscal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

Apoyar al titular de la Direccion de Coordinacion Fiscal 7.

en los tramites para la recepcion de las obras de arte
asignadas al Estado que resulten del Programa de Pago en
Especie derivado del ConvenioAlghesion del Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal, asi como para la
formalizacién y entrega a las autoridades competentes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de 8.

Coordinacion Fiscal y otras disposiciones normativas
aplicables.

Dar seguimiento a las transferencias de los recursos de lo4.
fondos de aportaciones federales, a efecto de verificar su
correspondencia con las asignaciones al Estado;

2.
Apoyar al titular de la Direccion de Coordinacion Fiscal,
cuando tenga participacion con los servidores publicos
competentes de las Secretarias de Educacion y de Salud en
el Estado, en la validacion de las asignaciones
presupuestales al Estado en los fondos de aportacione8.
federales para la educacién basica y normal, para la salud
y para la educacion tecnolégica, verificando que las mismas
se realicen de conformidad con la Ley de Coordinacion
Fiscal;

Dar el seguimiento correspondiente a la transferencia de4.
recursos de los fondos de aportaciones federales en materia
de educacion y salud del FondoAf®rtaciones para la
No6émina Educativa y Gasto Operativo, Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud y el Fondo de5.
Aportaciones para la Educaci®ecnolégica y dAdultos;

Verificar que las ministraciones del Fondé\gertaciones

para la Némina Educativa y Gasto Operativo, Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud y el Fondo de
Aportaciones para la Educaci®ecnoldgica y dédultos,

se efectien de conformidad con la distribucién y 6.

calendarizacién que por ministerio de Ley debe consignar
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a principios
del ejercicio fiscal de que se trate, mediante el acuerdo
conducente publicado en el Diario Oficial de la Federacion;

Dar seguimiento a la transferencia de recursos del Fondo
deAportaciones para Infraestructura Social, el Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios,
el Fondo deAportaciones Multiples, el Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y
el Fondo dé\portaciones para el Fortalecimiento de las
Entidades Federativas;

Verificar que las ministraciones de los fondos del numeral
gue antecede, se efectuen de conformidad con la
distribucién y calendarizacion que por ministerio de Ley
debe consignar la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
a principios del ejercicio fiscal de que se trate, mediante el
acuerdo conducente publicado en el Diario Oficial de la
Federacion;

Dar seguimiento a las conciliaciones que en materia de
Fondos déportaciones Federales y Convenios celebrados
con la Federacion se realicen con la Direccion de Operacion
de Fondos yalores y la Direccion de Contabilidad e
informar al titular de la Direccion de Coordinacion Fiscal
lo conducente;,y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Coordinacion Fiscal y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.9.4 DEL DEPARTAMENT O DE COORDINACION
MUNICIP AL

Coordinar la agenda de reuniones y asesorias que en materia
fiscal 0 hacendaria soliciten las autoridades municipales;

Participar en la revisién de los convenios y acuerdos en
materia fiscal a celebrarse en coordinaciéon con
ayuntamientos que favorezcan la colaboracion administrativa
bajo el Sistema Estatal de Coordinacién Fiscal;

Apoyar en el analisis y propuestas a disposiciones legales
en materia fiscal o hacendaria en coordinacion con los
municipios que promuevan y beneficien la colaboracion
administrativa bajo el Sistema Estatal de Coordinacién
Fiscal;

Fungir como enlace entre los municipios y la Secretaria en
lo referente a la Coordinacion Hacendaria, a través del
seguimiento del Sistema de Coordinacion Fiscal del Estado;

Apoyar al titular de la Direccion de Coordinacion Fiscal

en la participacion, seguimiento y cumplimiento reciproco
de los acuerdos generados en los trabajos de los organismos
del Sistema de Coordinacion Fiscal del Estado de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Coordinacion
Fiscal;

Apoyar al Departamento de Control de Participacion
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Federal en la obtencién de la informacion relativa a la 8.
recaudacion del impuesto predial y por la prestacion del
servicios de agua de los municipios de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Coordinacion Fiscal y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.10 DE LADIRECCION DE CONT ABILIDAD

1.

Planear, organizar, vigilar, coordinar y coadyuvar en el
control de las fases operativas del registro de los activos,
pasivos, ingresos y gastos y en general, contribuir a medir

la eficacia, economiay eficiencia del gasto e ingreso publico, 10.

la administraciéon de deuda publica, incluyendo las
obligaciones contingentes y el patrimonio del Gobierno
del Estado;

Coadyuvar con las Unidadesdministrativas

correspondientes para que cada operaciéon que generél.

derechos y obligaciones derivadas de la gestion financiera,
genere los registros contables conforme a la normatividad
aplicable;

Aprobar la emisiéon y entrega mensual a la Federacion,

durante los primeros cinco dias habiles del mes siguientel?2.

al mes de que se trate, el informe de las cifras preliminares
de la recaudacion de contribuciones federales conforme a
las disposiciones normativas aplicables;

Aprobar la integracién y presentacién mensual a la 1.
Federacion, a mas tardar el dia diez de cada mes siguiente,
de la documentacién que comprende la cuenta comprobada
de los ingresos por conceptos federales del mes inmediato
anterior, de acuerdo con la Ley de Coordinacién Fiscal y al
Convenio de Colaboracidmministrativa en Materia Fiscal
Federal;

2.
Coordinar la emisién y entrega mensualelsoreria de la
Federacién, a mas tardar el dia veinticinco de cada mes, la
liquidacién y compensacion de fondos, consistente en
determinar el saldo entre la liquidacion provisional del
Fondo General correspondiente al Estado, contra el
anticipo de participaciones y la recaudaciéon de
contribuciones federales del mes inmediato anterior;

Autorizar el proceso y entrega mensual a la Direccion de
Operacion de FondosWalores, de la liquidacion de la 3.
recaudacion de los conceptos de propiedad inmobiliaria y
sus accesorios, a los municipios del Estado que estén
coordinados para tal efecto, descontando el porcentaje
autorizado de gastos de administracion;

Coordinar la formulacion e integracion de los informes
trimestrales del avance del ejercicio del gasto y de los
ingresos percibidos por el Gobierno del Estado, en relacion4.
alos montos estimados; con base en los registros realizados
en el sistema por cada una de las Unidadesnistrativas

que coadyuvan a la informacion requerida que se deba
presentar para su elaboracion;

Coordinar la formulacion e integracién de la Cuenta Pablica
de la Hacienda Estatal y la consolidacion de estados
financieros, para que el Ejecutivo del Estado, esté en
posibilidades de entregarla al Poder Legislativo y cumplir
con lo establecido en articulo 60, fraccion VIII, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacéan de Ocampo;

Supervisar la elaboracion y presentacién anual de la
declaracion informativa multiple del Impuesto Sobre la
Renta al Sistema d&dministracionTributaria, por
concepto de las retenciones efectuadas a prestadores de
servicios y arrendadores;

Dirigir y supervisar la preparacion de la evaluacion del
comportamiento mensual de los ingresos publicos del
Gobierno del Estado, en relaciéon con su estimacion, asf
como recibir, analizar y presentar dicho informe al
Secretario;

Supervisar la atencién con diligencia y prontitud de los
requerimientos de informacién derivados de revisiones o
auditorias practicadas por las autoridades competentes y
realizar el seguimiento de los actos de fiscalizacion que se
encuentren en proceso de ejecucion; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.10.1 DE LA SUBDIRECCION DE REGISTRO

Revisar la emision y presentacion al titular de la Direccion
de Contabilidad de la integracion del informe de las cifras
preliminares de la recaudacion de contribuciones federales,
a fin de proporcionar mensualmente a la Federacion durante
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al mes de
gue se trate dicha informacion;

Verificar la integracién y presentacion al titular de la
Direccién de Contabilidad de la documentacion que
comprende la cuenta comprobada de los ingresos por
conceptos federales del mes inmediato anterior, de acuerdo
con la Ley de Coordinacion Fiscal y al Convenio de
ColaboraciémAdministrativa en materia fiscal federal,
celebrado con el Gobierno del Estado, para su remision
mensual a la Federaciéon, a mas tardar el dia 10 del mes
siguiente que corresponda;

Validar la integracion y entrega mensualBelsoreria de la
Federacién, a mas tardar el dia 25 de cada mes, la liquidacion
y compensacion de fondos, consistente en determinar el
saldo entre la liquidacién provisional del Fondo General
correspondiente al Estado, contra el anticipo de
participaciones y la recaudacion de contribuciones federales
del mes inmediato anterior;

Supervisar que se establezcan criterios uniformes y
homogéneos para la integracion de lista de cuentas en el
sistema, para lograr la aplicacion de todos aquellos criterios
generales que determine la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y que permita contabilizar las operaciones
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10.

11.

por parte de los responsables que administran las finanzas
publicas;

Validar la integracion de los informes trimestrales del avance 3.
en el ejercicio del gasto publico, asi como el avance en los
ingresos percibidos, en relacién con sus estimaciones para
la entrega al titular de la Direccién de Contabilidad;

Revisar la integracion de la cuenta publica de la Hacienda
Estatal, para que el Ejecutivo del Estado esté en
posibilidades de entregarla al Poder Legislativo y cumplir 4.
con lo establecido en el articulo 60, fraccién VIII, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo;

Supervisar la estructuracion y preparacion de la
consolidacion de la cuenta publica de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial y organismos autbnomos, asimismo
de las entidades paraestatales delfainistracion Publica
Descentralizada, de acuerdo a la clasificaciéon
administrativa correspondiente; 5.

Verificar la preparacion y presentacion anual ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las
declaraciones informativas de retenciones por pago de
honorarios y arrendamientos;

Revisar la atencion de los requerimientos de informacion
derivados de revisiones o auditorias practicadas por last.
autoridades competentes y realizar el seguimiento de los
actos de fiscalizacién que se encuentren en proceso de
ejecucion;

Supervisar la coordinacién de la armonizacion contable
del Poder Ejecutivo, en cuanto a registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de
principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
registrar, clasificar, informar e interpretar las transacciones, 7.
transformaciones y eventos que, derivados de la actividad
econdémica, modifican la situacién patrimonial del gobierno

y de las finanzas publicas, a fin de armonizar la contabilidad
con base en las disposiciones y normatividad de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; y 8.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Contabilidad y otras disposiciones normativas aplicables.

1.10.1.1 DELDEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD DE
INGRESOS

1.

n

Definiry analizar de acuerdo a las politicas preestablecidas 9.
los movimientos contables de las operaciones de ingresos
publicos del Gobierno del Estado, y elaborar cuando asi
corresponda, los registros contables de correccion a loslO.
errores detectados, o en su defecto solicitar a las areas
correspondientes la elaboracion de los mismos, a fin de
emitir, asegurar y proporcionar la informacion financiera

en forma veraz y oportuna;

Procesar y registrar mensualmente los ingresos obtenidod 1.
através de las oficinas recaudadoras, la caja de la Secretaria

y sucursales bancarias que tienen convenio de recaudacion
con la Secretaria;

Emitir y presentar al titular de la Subdireccion de Registro
y al titular de la Direccién de Contabilidad un informe de
las cifras preliminares de la recaudacion de contribuciones
federales, a fin de proporcionar mensualmente a la
Federacién durante los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente al mes de que se trate dicha informacion;

Integrar y presentar al titular de la Subdireccion de Registro
y al titular de la Direccién de Contabilidad la documentacion
que comprende la cuenta comprobada de los ingresos por
conceptos federales del mes inmediato anterior, de acuerdo
con la Ley de Coordinacion Fiscal y Convenio de
ColaboraciémAdministrativa en materia fiscal federal,
celebrado con el Gobierno del Estado para su remision
mensual a la Federaciéon, a mas tardar el dia 10 del mes
siguiente que corresponda;

Emitir y entregar mensualmente aTasoreria de la
Federacién, a mas tardar el dia 25 de cada mes, la liquidacion
y compensacion de fondos, consistente en determinar el
saldo entre la liquidacién provisional del Fondo General
correspondiente al Estado, contra el anticipo de
participaciones y la recaudacion de contribuciones federales
del mes inmediato anterior;

Procesar y entregar mensualmente para su distribucién a
la Direccién de Operacion de Fondod/glores, las
liguidaciones de la recaudacion del mes inmediato anterior
por concepto de propiedad inmobiliaria y sus accesorios,
descontando un 15 por ciento de gastos de administracion,
a los municipios de la entidad que estén coordinados con
el Estado para tal efecto, previa autorizacion del titular de
la Direccion de Contabilidad;

Elaborar la pdliza de depositos y remesas para que facilite
y refleje un registro congruente y ordenado de cada
operacion de recaudacion con su respectivo depdsito en el
banco;

Participar en el seguimiento, en conjunto con la Direccion
de Recaudacion, para que se hagan las aclaraciones, cuyo
pago sea improcedente o en su efecto, fincar y registrar las
responsabilidades a cargo de los administradores y
receptores de rentas que se deriven de las cuentas
comprobadas, por las inconsistencias que existan en la
recaudacion de los ingresos de las oficinas recaudadoras;

Realizar y controlar el archivo clasificado de los comprobantes
de los ingresos publicos del Gobierno del Estado;

Efectuar la conciliacion de los auxiliares de las cuentas
afectadas con el registro de la recaudacion, elaborando los
registros de correccién correspondientes o en su caso dar
seguimiento para que estos sean realizados por el area
correspondiente;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Registro y otras disposiciones normativas aplicables.
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1.10.1.2DEL DEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD DE
EGRESOS Y OTRAS OPERACIONES FINANCIERAS

1.

Establecer criterios uniformes y homogéneos para la
integracion de la lista de cuentas en el sistema, para lograr

la aplicacién de la Ley General de Contabilidad 2.

Gubernamental y en general la normatividad emitida por
el Consejo Nacional de@monizacion Contable y el Consejo
Estatal deArmonizacién Contable del Estado de
Michoacan de Ocampo, que permita registrar
correctamente las operaciones financieras a los

responsables de su realizacion; 3.

Recibir y revisar las poélizas que envian las Unidades
Programaticas Presupuestarias;

4,
Definir y analizar de acuerdo a las politicas preestablecidas,
los movimientos contables de las operaciones de egresos
publicos y demas operaciones del Gobierno del Estado,
que no impliquen ingresos y elaborar cuando asi
corresponda los registros contables de correccion a losb.
errores detectados, o en su defecto solicitar a las areas
correspondientes la elaboracion de los mismos, a fin de
emitir, asegurar y proporcionar la informacion financiera
en forma veraz y oportuna;

Integrar y controlar el archivo clasificado de los egresos 6.
publicos del Gobierno del Estado, entendidos estos como
las pdlizas de egresos y los documentos de ejecucion
presupuestaria y pago que se anexan, toda vez que los
comprobantes de estos documentos se encuentran en
resguardo de las unidades ejecutoras del presupuesto;

Integrar de manera mensual, el informe del importe retenido
alos contratistas del cinco al millar establecido en el articulo 7.
191 de la Ley Federal de Derechos, por concepto de
inspeccion, vigilancia y control, o cualquier porcentaje

ingresos percibidos, en relacién con sus estimaciones y
turnarlos al titular de la Subdireccion de Registro para su
revision y en su caso para la entrega al titular de la Direccion
de Contabilidad;

Formular e integrar la cuenta publica de la Hacienda Estatal,
para que el Ejecutivo del Estado esté en posibilidades de
entregarla al Poder Legislativo y cumplir con lo establecido
en el articulo 60, fraccion VI, de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Preparar y presentar anualmente a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, las declaraciones informativas de
retenciones por pago de honorarios y arrendamientos;

Preparar y entregar mensualmente a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, la evaluacion y
comportamiento de los ingresos publicos del Gobierno
del Estado, en relacién con su estimacion;

Estructurary preparar la consolidacion de la cuenta publica
de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial y
organismos auténomos, asimismo de las entidades
paraestatales deAaiministracion Publica Descentralizada,
de acuerdo a la clasificacion administrativa correspondiente;

Solicitar, a través del titular de la Direccién de Contabilidad,
a los Poderes Legislativo y Judicial, asi como a los
OrganismosAuténomos y a las Entidades Paraestatales
de laAdministracion Publica Descentralizada, los informes
y estados financieros necesarios para llevar a cabo la
consolidacion de la cuenta Publica del Gobierno del Estado,
gue se presentara al Poder Legislativo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Registro y otras disposiciones normativas aplicables.

gue se establezca por este concepto, para su entrega a 1a10.1.4 DELDEPARTAMENT O DE SEGUIMIENT O A

Direccion de Operaciones de Fondogajores;

Realizar mensualmente la conciliacién de la recaudacion y1.
el pago correspondiente del cinco al millar por concepto
de inspeccion, vigilancia y control, de acuerdo con los
formatos establecidos por la autoridad federal competente;

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las
cuentas de cheques de la Secretaria; 2.

Revisar y analizar los registros que integran las cuentas
contables del Gobierno del Estado, con excepcion de
aquellas que son afectadas en el proceso del registro de los
ingresos; y

3.
Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Registro y otras disposiciones normativas aplicables.

1.10.1.3 DELDEPARTAMENT O DE FORMULACION Y
ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES

1.

4,
Formular e integrar los informes trimestrales del avance en
el ejercicio del gasto publico, asi como el avance en los

AUDITORIAS

Solicitar por escrito a las Unidad@siministrativas la
informacion preliminar, de seguimiento y complementaria
que requieran los Entes de Fiscalizacion y los Organos de
Control derivadas de las revisiones o fiscalizaciones que
se realicen a la Secretaria;

Participar como facilitador en el proceso de apertura y
seguimiento de las auditorias practicadas a la Secretaria
por los Entes de Fiscalizacion y los Organos de Control,
asi como coadyuvar con los grupos auditores para la
recopilacion de la informacion requerida;

Proporcionar el seguimiento oportuno a los resultados
preliminares y finales que se deriven de los actos de
fiscalizacion y revision, asi como a los pliegos de
observaciones y recomendaciones que sean competencia
de la Secretaria;

Elaborar las respuestas que correspondan con los
documentos e informacién que se hagan llegar al
Departamento, respecto de las solicitudes efectuadas,
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integrando los elementos proporcionados por las diferentes
UnidadesAdministrativas responsables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Registro y otras disposiciones normativas aplicables. 2.

1.10.1.5 DEL DEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENT AL

1.

1.11 DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA 11.

1.

Coadyuvar en los procesos y actividades para la
coordinacion de la armonizacion contable del Poder 3.
Ejecutivo, a fin de armonizar la contabilidad con base en
las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable y el Consejo Estatal de
Armonizacién Contable del Estado de Michoacén de
Ocampo;

4,
Apoyar en la elaboracion de propuestas en los ambitos
Estatal y Municipal de las modificaciones necesarias al
marco juridico encaminadas a lograr la armonizacién
contable en el Estado a través del Consejo Estatal de
Armonizacién Contable del Estado de Michoacén de
Ocampo; 5.

Solicitar a la Secretaria de Gobierno el apoyo, para replicar
la publicacién de las normas y lineamientos emitidos por
el Consejo Nacional darmonizacion Contable en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado

de Michoacan de Ocampo; 6.

Realizar la difusién de los lineamientos e instrumentos de
armonizacion contable gubernamental que emita el Consejo
Nacional deArmonizacion Contable y el Consejo Estatal
deArmonizacion Contable del Estado de Michoacéan de 7.
Ocampo;

Coadyuvar en la capacitacion y asesoria a los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como a los Organismos
Autonomos y Municipios, a través de sus areas
administrativas competentes en materia de contabilidad
gubernamental, en la aplicacion de las normas y 8.
lineamientos que emita el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable;

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos emanados
en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consej®.
Estatal deArmonizacién Contable del Estado de
Michoacan de Ocampo;

Coadyuvar en la organizacion de las sesiones del Consejo
Estatal deArmonizacién Contable del Estado de

Michoacan de Ocampo; y 10.

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de
Registro y otras disposiciones normativas aplicables.

Intervenir y representar legalmente a la Secretaria en los
juicios fiscales, amparos penales, mercantiles y civiles, asi
como en la solucién de controversias de caracter financiero,

fiscal o administrativo derivadas de los procedimientos
judiciales o extrajudiciales en que sea parte, asi como
cualquiera de sus Unidad&dministrativas;

Comparecer por si mismo o a través de la Direccion de lo
Contencioso ante las instancias legales correspondientes
para representary defender el interés juridico de la Secretaria
y de sus UnidadeAdministrativas, en materia fiscal,
financiera, civil, penal, mercantil y administrativa;

Conocer e intervenir en los procesos y procedimientos
legales para la procuracion de justicia en materia fiscal,
financiera, civil, penal, mercantil y administrativa,
interponiendo las acciones legales correspondientes, en
defensa de los intereses de la hacienda publica estatal;

Requerir a las Unidad@siministrativas la documentacion

0 expedientes que sean necesarios para la pronta y expedita
atencion de los asuntos de su competencia, asi como de la
que puedan derivar irregularidades o presuntas
responsabilidades de los servidores publicos;

Promover en coordinacién con las Unidades
Administrativas, las acciones de embargo o aseguramiento
de bienes, cuentas bancarias y de inversiones, que estén a
nombre de los contribuyentes o responsables solidarios,
previo informe que realicen las areas competentes;

Instruir y vigilar el seguimiento a los créditos fiscales desde
su determinacién hasta que se hagan efectivos;
coadyuvando con la Direccion de Recaudacion en el
Procedimienté&\dministrativo de Ejecucion;

Revisar los asuntos relevantes de los actos de requerimiento
de pago y embargo de bienes, previstos en el Cédigo Fiscal
del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
derivados de Procedimientddministrativos de Ejecucion

que las autoridades fiscales del Estado realicen derivado
de acciones coordinadas;

Acordar las acciones para el cobro de los titulos y
documentos que constituyan derechos a favor del fisco
estatal y que sean remitidos por las Unidades
Administrativas competentes de la Secretaria;

Emitir opinidn sobre el aspecto juridico de los proyectos

de contratos, acuerdos, convenios de coordinacién o
colaboracion y demas instrumentos juridicos de caracter
financiero, fiscal o administrativo que sean propuestos
para firma del Secretario;

Intervenir de manera coordinada con la Direccion de
Operacion de FondosWalores, en la ejecucion de las
acciones para la recuperacion de garantias, otorgadas a
favor de la Secretaria;

Otorgar asesoria en forma permanente a las Unidades
Administrativas en materia fiscal, administrativa y

financiera, que asi lo requieran, sobre los procedimientos
aplicables, conforme a las disposiciones normativas y las
resoluciones emitidas determinantes de créditos fiscales y
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

n
©

N
=

)
N

SUS accesorios;

Iniciar las acciones legales a ejercitar por las conductas de

acciéon u omision que le sean informadas, que puedan23.

constituir un posible perjuicio o dafio al erario publico del
Estado, previas instrucciones del Secretario;

Requerir a las Unidad@siministrativas para que remitan
los documentos, acciones e informes que sustenten las
irregularidades que puedan constituir un perjuicio al fisco

estatal; 24.

Instruir la substanciacion, tramitacion y emision de las
resoluciones que deban recaer a los recursos
administrativos interpuestos por los contribuyentes en
contra de la Secretaria o sus Unida&dsinistrativas;

Conocer, analizar e instruir la elaboracién de los informes 25.

correspondientes a los procedimientos de sobreseimiento
y en su caso, informar al Secretario el resultado de la
revision;

Emitir opinion técnica de los asuntos en que se decrete la

caducidad de la instancia, previo informe que se solicite a26.

las Unidadesdministrativas relacionadas; y en su caso,
informar al Secretario el resultado de la revision;

Revisar de oficio los asuntos en que se determine la
prescripcion de créditos fiscales en términos de las

disposiciones fiscales estatales o derivados de accione7.

coordinadas con la Federacion; emitir el informe
correspondiente y en su caso, informar al Secretario el
resultado de la revision;

Emitir la opinion técnica que soliciten las Unidades
Administrativas, para determinar la procedencia de la

condonacion de las multas determinadas por las Unidade£8.

Administrativas en ejercicio de sus facultades;

Emitir la opinion técnica que soliciten las Unidades
Administrativas, para determinar la procedencia de la
devolucién por pago de lo indebido de contribuciones y
los accesorios correspondientes, en términos del Codigo

Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como er29.

términos del Cadigo Fiscal de la Federacion cuando se
trate de ingresos convenidos;

Proponery remitir al Secretario, los informes y justificacion
correspondiente para la cancelacion de los créditos fiscales

incobrables estatales, y municipales coordinados, con bas&0.

a lainformacion remitida por la Direccién de Recaudacion;

Remitir la informacion correspondiente a las autoridades
competentes, para la cancelacion de los créditos fiscales

federales incobrables, de conformidad con las disposiciones31.

normativas aplicables, previo informe fundado y motivado
gue se emita al Secretario;

Llevar a cabo las acciones necesarias para vigilar el
seguimiento de cobro coactivo de los créditos fiscales

determinados en materia estatal, federal y municipal, con32.

base a las disposiciones normativas aplicables y los
convenios respectivos;

Revisar los proyectos de iniciativa de l@ecretos,
reglamentos, acuerdos, asi como otras disposiciones de
caracter general en materia fiscal, administrativa o
financiera, estatal o municipal, elaborados por la Direccién
de Coordinacién Fiscal, o por cualquier otra unidad
administrativa de la Secretaria;

Emitir opinién técnica para la elaboracion del anteproyecto
de la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado del ejercicio
fiscal de que se trate, asi como para la interpretacion de las
disposiciones legales, normatividad o resoluciones de
caracter general en materia fiscal, administrativa o financiera
estatal, cuando se solicite;

Implementar el registro de las opiniones técnicas emitidas
sobre la interpretacion de la aplicacion de las disposiciones
legales, criterios normativos o resoluciones de caracter
general en materia fiscal, administrativa o financiera, estatal
0 municipal requeridas;

Establecer a través de la Direccion Técnica y de Legislacion,
las herramientas y mecanismos para la sistematizacion y
compilacion de las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares
y demas disposiciones administrativas de caracter general
en materia financiera, fiscal y administrativa;

Proporcionar a las Unidadesdministrativas la
informacion y orientacién respecto de las leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
administrativas de caracter general en materia financiera,
fiscal y administrativa que requieran para el ejercicio de
sus facultades;

Emitir la opinién técnica debidamente fundada y motivada
en aquellas contradicciones de interpretacion de criterios
que tengan dos o méas Unidadésninistrativas, respecto

a la aplicacion de las disposiciones normativas para
determinar el criterio a seguir, previa autorizacion del
Secretario;

Emitir opinién respecto de la normatividad y
procedimientos que deban aplicarAasninistraciones y
Receptorias de Rentas y demas UnidAdesinistrativas
facultadas para recaudar ingresos del Gobierno del Estado,
de la Federacion o de los municipios;

Implementar un control y seguimiento de los asuntos
competencia de la Secretaria, que sean remitidos para su
atencion a la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado
de Michoacan de Ocampo;

Expedir y certificar la documentacion que sea solicitada 'y
gue obre en poder de la Direccién General Juridica, derivada
del ejercicio de las facultades que tiene conferidas, y que
en términos de las disposiciones legales proceda su emision;

Ys

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
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normativas aplicables.

1.11.1 DE LADIRECCION DE LO CONTENCIOSO

1.

10.

11.

Representar al Secretario y sus Unid&@amsinistrativas

en los juicios fiscales, amparo, penales, mercantiles y
civiles, tanto de caracter federal como estatal, asi como la2.
interposicion de recursos y todo tipo de actuaciones
procesales, incluyendo los que se deriven de los Convenios
de Coordinacion Fiscal que se tengan celebrados con la
Federacion;

Sefialar a los delegados o representantes legales en todos los
juicios o procedimientos legales en los que el fisco sea parte3.

Formular las denuncias y querellas cuando se afecten los
intereses de la Hacienda Publica Estatal, por la posible
comision de hechos que pudieran constituir algin delito o

dafio en perjuicio de la Secretaria;

Interponer queja o cualquier otro recurso o procedimiento
aplicable cuando a su consideracion el Ministerio Publico 4.
omita ejercer sus atribuciones en contra de los intereses
del fisco federal;

Presentar ante la autoridad correspondiente el otorgamiento
del perd6n otorgado por el Secretario en los procedimientos
penales en los que el fisco estatal sea parte; 5.

Atender las consultas en representacion de la Secretaria
cuando devengan del cumplimiento de ejecutorias, siempre
que se solicite por el area responsable y se acompafie el
expediente debidamente integrado;

6.
Rendir los informes previos y justificados en los juicios
de amparo interpuestos contra actos del Secretario, asi
como a los titulares y demas servidores publicos de las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria, asi como e
intervenir cuando tengan caracter de tercero interesado,
interponiendo ademas los recursos que legalmente sean
procedentes; 7.

Llevar un control interno de todos y cada uno de los
expedientes a cargo de la Direccion de lo Contencioso, asB.
como certificar copias de los expedientes que tiene bajo su
resguardo;

9.
Solicitar toda la informacion que considere pertinente para
la atencién de los asuntos materia de su competencia a las

Administrativas en los juicio fiscales, tanto de caracter
Federal como Estatal, asi como la interposicion de recursos
y todo tipo de actuaciones procesales, incluyendo los que
se deriven de los Convenios de Coordinacion Fiscal que se
tengan celebrados con la Federacion;

Atender las consultas que sobre situaciones reales y
concretas formulen las Unidad@siministrativas en
materia de substanciacion de procedimientos
administrativos de ejecucion, a fin de hacer efectivo el
crédito fiscal, siempre que se encuentre vinculado con algin
procedimiento en la materia de su competencia;

Formular dictamen juridico respecto de las resoluciones
gue emita la Direccion de Recaudacion relacionadas con
incumplimiento de obligaciones que conlleven multas por
infraccion a las disposiciones fiscales estatales, federales
0 municipales o a los convenios respectivos, cuando se
vinculen con juicios o procedimientos en la materia de su
competencia;

Formular observaciones a los proyectos de resolucion que
deban emitirse en los recursos administrativos que se
interpongan en relacién con los créditos fiscales emitidos
por las Unidadeé&dministrativas, en la materia de su
competencia;

Representar a la Secretaria en los recursos que se
interpongan en contra de actos del procedimiento
administrativo de ejecucion, tanto en materia estatal como
federal y municipal, segun corresponda en la materia de su
competencia,

Intervenir en los juicios fiscales federales y estatales,
relacionados con el requerimiento de pago de pdlizas de
fianzas emitidas a favor de la Secretaria y de adeudo de
intereses, de actualizacion en unidades de inversion o de
los accesorios legales generados por pago extemporaneo, a
solicitud de las Unidadeésdiministrativas;

Certificar copias de los expedientes que tienen bajo su
resguardo;

Llevar un control interno de todos y cada uno de los
expedientes a ogo del Departamento; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de lo
Contencioso y otras disposiciones normativas aplicables.

UnidadesAdministrativas de la Secretaria, asicomoalas 1.11.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

dependencias y entidades que corresponda;

Designar notificadores de las resoluciones emitidas por lal.
Direccion de lo Contencioso; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General
Juridica y otras disposiciones normativas aplicables.
2.

1.11.1.1 DELDEPARTAMENT O DE JUICIOS FISCALES

1.

Representar a la Secretaria y a sus Unidades

ADMINISTRA TIV OS

Representar a la Secretaria en los RecAdiénistrativos

y fungir como enlace o representante ante la Consejeria
Juridica del Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo
en materia laboral;

Atender las consultas que sobre situaciones reales y
concretas formulen las UnidadAsiministrativas en
materia de la substanciacion de procedimientos
administrativos de ejecucion, a fin de hacer efectivo el
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10.

11.

crédito fiscal, siempre que se encuentre vinculado con algin
procedimiento en la materia de su competencia,;

Sustanciar los Recursdsdministrativos que sean
competencia de la Secretaria y someterlos a la firma del
titular de la Direccién de lo Contencioso de los términos 4.
legales en que debera de emitirse;

Formular dictamen juridico respecto de las resoluciones
que emita la Direccion de Recaudacion relacionadas con
incumplimiento de obligaciones que conlleven multas por
infraccion a las disposiciones fiscales estatales, federales.
0 municipales o a los convenios respectivos, cuando se
vinculen con juicios o procedimientos en la materia de su
competencia;

Formular observaciones a los proyectos de resolucion que
deban emitirse en los recursos administrativos que se
interpongan en relacion con los créditos fiscales emitidos 6.
por las Unidade&dministrativas, en la materia de su
competencia;

Representar a la Secretaria o sus Unidadesnistrativas

en los recursos que se interpongan en contra de los actos
del procedimiento administrativo de ejecucion, tanto en
materia estatal como federal y municipal, segun 7.
corresponda a la materia de su competencia;

Certificar copias de los expedientes que tienen bajo su8.
resguardo;

Llevar un control interno de todos y cada uno de los
expedientes a cargo del Departamento;

Solicitar las notificaciones de las resoluciones emitidas
ante la Unidad\dministrativa correspondiente;

9.
Solicitar toda la informacion que considere pertinente para
la atencién de los asuntos materia de su competencia a las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria, asi como a las
dependencias y entidades que corresponda; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de lo 10.

Contencioso y otras disposiciones normativas aplicables.

1.11.1.3 DELDEPARTAMENT O DEASUNTOS PENALESY
AMPAROS

1.

Representar a la Secretaria en los juicios de amparo, lo41.

procedimientos de mediacion ante el Poder Judicial, asi
como en materia de juicios civiles, penales, sucesorios y

mercantiles; 12.

Formular las denuncias y querellas cuando se afecten los

intereses de la Hacienda Publica Estatal, por la posiblel13.

comision de hechos que pudieran constituir algin delito
en perjuicio del erario publico, cuando se cuente con la
aprobacion para ello;

Solicitar a las dependencias y entidades de la administraciori4.

publica la informaciéon y documentos que considere

pertinentes para aportar los elementos y medios de prueba
al Agente del Ministerio Publico dentro de los procesos
penales que le corresponda atender conforme a su
competencia;

Realizar el dictamen correspondiente a la solicitud de
otorgamiento del sobreseimiento del proceso u
otorgamiento del perdon legal y hacerlo del conocimiento
del titular de la Direccion de lo Contencioso y del titular

de la Direcciéon General Juridica;

Atender las consultas que sobre situaciones reales y
concretas formulen las Unidad@siministrativas en
materia de la substanciacion de procedimientos
administrativos de ejecucion, a fin de hacer efectivo el
crédito fiscal, siempre que se encuentre vinculado con algin
procedimiento en la materia de su competencia;

Presentar los informes previos y justificados en los juicios
de amparo que les competa conocer, 0 sean interpuestos
contra actos de las UnidadAsiministrativas de la
Secretaria, asi como intervenir cuando tengan caracter de
tercero interesado, en todos los casos interponiendo los
recursos que legalmente sean procedentes;

Representar a la Secretaria ante las instancias penales
estatales y federales;

Formular dictamen juridico respecto de las resoluciones
gue emita la Direccion de Recaudacion relacionadas con
incumplimiento de obligaciones que conlleven multas por
infraccion a las disposiciones fiscales estatales, federales
0 municipales o a los convenios respectivos, cuando se
vinculen con juicios o procedimientos en la materia de su
competencia;

Formular observaciones a los proyectos de resolucion que
deban emitirse en los recursos administrativos que se
interpongan en relacién con los créditos fiscales emitidos
por las UnidadeAdministrativas de la Secretaria, en la
materia de su competencia,;

Representar a la Secretaria en los recursos que se
interpongan en contra de los actos del procedimiento

administrativo de ejecucion, tanto en materia estatal como

federal y municipal, segun corresponda a la materia de su
competencia;

Certificar copias de los expedientes que tienen bajo su
resguardo;

Llevar un control interno de todos y cada uno de los
expedientes a cargo del Departamento;

Solicitar toda la informacién que considere pertinente para
la atencién de los asuntos materia de su competencia a las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria, asi como a las
dependencias y entidades que corresponda; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de lo
Contencioso y otras disposiciones normativas aplicables.
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1.11.2 DE LADIRECCION TECNICA Y DE LEGISLACION

1.

o

o

~

@

©

Coordinar la realizacion de las gestiones necesarias pard.0.

requerir de pago a las instituciones afianzadoras que tengan
algin adeudo con la Secretaria, en materia fiscal,
administrativa o financiera;

Hacer el requerimiento de pdlizas de fianzas y de adeudo

de intereses, otorgadas a favor de la Secretaria, dell.

conformidad con la legislacion fiscal o administrativa
aplicable;

Presentar al titular de la Direccion General Juridica, la

opinién técnica fundada y motivada para determinar la 12.

caducidad de las facultades de autoridades fiscales, la
prescripcion de los créditos fiscales estatales y los

derivados de ingresos coordinados, cuya administracion
corresponda al Estado, de conformidad con las

disposiciones normativas aplicables;

Revisar los asuntos relevantes de los actos de requerimient3.

de pago y embargo de bienes previstos en el Cadigo Fiscal
del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como en los
Procedimientosdministrativos de Ejecucién en los que

intervenga el Estado, derivado de los convenios efectuados

con la Federacion, para poner a consideracion del titular14.

de la Direccion General Juridica su aprobacion o
modificacion;

Vigilar el seguimiento de cobro coactivo de los créditos

fiscales determinados en materia estatal, federal y15.

municipal, con base a las disposiciones normativas
aplicables y los convenios respectivos y para tales efectos
solicitar a las Unidadesdministrativas de la Secretaria
toda la informacién que se considere pertinente;

Coordinar las acciones para el registro, control,
sistematizacién y resguardo de la informacién y

documentacioén, derivada de los asuntos inherentes a est6.

Direccién, asi como los asuntos en que intervenga en
representacion de la Secretaria o a alguna de sus Unidades
Administrativas;

Presentar de manera trimestral al titular de la Direccion
General Juridica, los informes del control y seguimiento
de los asuntos que conozca, asi como aquellos en que

intervenga en representacion de la Secretaria o alguna dé&7.

sus UnidadeAdministrativas;

Analizar y presentar al titular de la Direccion General
Juridica, la opinién técnica que le sea solicitada respecto a
la interpretacion y aplicacion de los ordenamientos
financieros, fiscales y administrativos, en relacion con los
créditos fiscales estatales y derivados de ingresos federales

o convenidos con la Federacion y con los municipios; 18.

Supervisar, validar y emitir la opinién técnica que sea
solicitada, respecto del objeto y contenido de los convenios,
contratos y demas instrumentos juridicos que en materia
financiera, fiscal y administrativa que deba celebrar o

suscribir la Secretaria o cualquiera de sus Unidades19.

Administrativas;

Brindar asesoria a los servidores publicos de la Secretaria
en materia financiera y administrativa propias de su
competencia, cuando asi se solicite; llevando el control y
registro correspondiente para informar trimestralmente al
titular de la Direccién General Juridica;

Elaborar y presentar al titular de la Direccion General
Juridica, los estudios técnicos legales en materia financiera,
fiscal y administrativa en el ambito de la competencia de la
Secretaria;

Elaborar dictdmenes técnicos sobre la procedencia de
estimulos fiscales, solicitud de devolucién o compensacion
de contribuciones de caracter federal coordinados y estatal,
asi como de los acuerdos, convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos que en materia fiscal y hacendaria
celebre la Secretaria;

Opinar sobre los lineamientos para implementar el control,
disefio, organizacion y actualizacion en el seguimiento de
los créditos fiscales determinados o controlados, que
elaboren las Unidadégiministrativas competentes;

Expedir y certificar la documentacion que sea solicitada 'y
gue obre en poder de esta Direccion, derivada del ejercicio
de las facultades que tiene conferidas, y que en términos
de las disposiciones legales proceda su emision;

Emitir opinion técnica de los anteproyectos de iniciativas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y
demas instrumentos juridicos y otras disposiciones
normativas en materia fiscal, financiera y administrativa,
que propongan las Unidad@dministrativas, asi como

las que presenten los particulares, colegios o asociaciones
de profesionistas y empresarios;

Emitir opinion técnica de los proyectos de decretos,
acuerdos e instrumentos juridicos y resoluciones que le
remitan las Unidadésdministrativas para la condonacion
de multas, caducidad de facultades, prescripcion y
devolucion del pago de lo indebido, asi como requerir la
informacién que sea necesaria para emitir las opiniones
requeridas;

Emitir la opinion técnica de los proyectos de resoluciones
que le remitan las Unidad&dministrativas, relacionadas
con el incumplimiento de obligaciones que conlleven a la
determinacion de créditos fiscales, por infraccion a las
disposiciones fiscales estatales, federales y municipales,
asi como las que se deriven de los convenios respectivos,
segun corresponda;

Emitir opinién sobre los proyectos de actualizacién y
modificacion de los reglamentos de Jeganuales,
lineamientos generales y demas disposiciones normativas
de caracter fiscal, financiero y administrativo en los que
intervenga la Secretaria;

Informar al titular de la Direcciéon General Juridica de las
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

reformas, adiciones o derogaciones de las disposiciones
financieras y fiscales estatales, que se analicen en el ambito

de su competencia; 30.

Remitir para la publicacién en el Periddico Oficial del

emision; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General
Juridica y otras disposiciones normativas aplicables.

Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de 1.11.2.1 DEL DEPARTAMENTO DE FIANZAS Y
Ocampo, las disposiciones legales en materia financiera RECUPERACION DE GARANTIAS

fiscal y administrativa de caracter general, que sean
competencia de la Secretaria; 1.

Implementar las acciones necesarias para compilar y
actualizar las leyes, reglamentos, decretos y disposiciones
federales, estatales y municipales en materia fiscal,
financiera y administrativa, creando el acervo juridico de

la Secretaria para consulta de las UnidAdesnistrativas, 2.
asi como de las dependencias y entidades;

Dirigir y coordinar la elaboracion del Prontuario de
Legislacion Hacendaria del Estado;

Analizar e integrar los proyectos de estudios comparados3.
de los sistemas hacendarios de otras Entidades Federativas,
con el objeto de coadyuvar con la Direccion de
Coordinacion Fiscal, en la modernizacion y actualizacion
de la Hacienda Publica Estatal;

Interpretar para efectos de su aplicacién, las leyes y
disposiciones que en materia de su competencia deban dé.
aplicar las Unidadesdministrativas, asi como requerir la
documentacion, datos e informes que integren los
expedientes respecto de los cuales se solicite su opinién;
5.
Emitir opinion técnica, a solicitud de parte, cuando exista
ambigiedad o contradiccion en los ordenamientos de
caracter fiscal en materia estatal, asi como en ordenamientos.
de indole federal que con base en los convenios de
coordinacion, deban aplicar las Unidadldministrativas;

Atender y resolver las solicitudes de asesorias y consultas
legales que le sean planteadas por las Unidades
Administrativas, asi como las que realicen las areas?.
juridicas de los ayuntamientos del Estado en materia de
interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas
en materia financiera, fiscal y administrativa;

Asistir a las reuniones, comités y de acuerdos conclusivos,
a efecto de coadyuvar y proponer la aplicacion de
procedimientos y criterios normativos a fin de supervisar
su aplicacion, cuando en términos de las disposiciones
legales estén obligados a su cumplimiento y sean materie8.
de su competencia,;

Revisar los proyectos de las circulares para dar a conocer
los criterios que en materia financiera, fiscal y
administrativa deban aplicar las Unidaddministrativas,

en la correcta aplicacion de las leyes y demas disposiciones
legales en materia de su competencia; 9.

Expedir y certificar copias de la documentacion que sea
solicitada y que obre en poder y resguardo de esta Direccién
y que en términos de las disposiciones legales proceda su

Realizar el proyecto de requerimiento de pago que soliciten
las diversas dependencias o las UnidAdiesinistrativas
respecto de las fianzas a favor de la Secretaria y vigilar el
cumplimiento o incumplimiento al requerimiento de pago
de las fianzas sefialadas;

Realizar y someter a aprobacion del titular de la Direccion
Técnica y de Legislacion, los proyectos de solicitud de
remate de valores propiedad de la Institugifianzadora

y en su caso, dirigirlos a la Comisién Nacional de Seguros
y Fianzas una vez que se encuentra firme;

Proponer al titular de la Direccién Técnica y de Legislacion,
la designacion del personal para llevar a cabo las
notificaciones de los requerimientos de pago de fianzas
emitidas a favor de la Secretaria, asi como la presentacion
de las solicitudes de remate de valores propiedad de la
InstitucidonAfianzadora;

Vigilar y supervisar la actualizacion de las cantidades
garantizadas entre la fecha en que se debi6 efectuar el pago
de las fianzas y la fecha en que se paguen dichas cantidades;

Vigilar que se realice el clculo de los rgaamor concepto
de indemnizacion al fisco por falta de pago oportuno;

Analizar y emitir la opinién técnica legal respecto de los
requisitos esenciales y formales de los actos de
requerimiento de pago y embargo, asi como vigilar que se
cumplan las formalidades en el procedimiento
administrativo de ejecucion;

Supervisar en forma coordinada con la Direccién de
Recaudacion, que se garantice el interés fiscal a través de
cualquiera de las formas de garantia que establecen las
disposiciones legales federales, estatales y municipales,
cuando se solicite la suspensiéon del procedimiento
administrativo de ejecucion o cuando se solicite prérroga
para el pago de los créditos fiscales o para que los mismos
sean cubiertos en parcialidades cuando legalmente proceda;

Supervisar que los términos de las polizas de fianza sean
clarosy precisos, en los cuales debera vigilarse que se haga
constar con exactitud la cuantia de la fianza, el nombre
completo del beneficiario, el del o de los fiados, la obligacion
principal afianzada y la informacion de la afianzadora, con
sus propias estipulaciones;

Llevar a cabo las acciones necesarias que instruya el titular
de la Direccion Técnica y de Legislacion, para vigilar el
seguimiento de cobro coactivo de los créditos fiscales
determinados en materia estatal, federal y municipal, con
base a las disposiciones normativas aplicables y los
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10.

11.

12.

13.

1.1.2.2 DEL

convenios respectivos;

Solicitar a las afianzadoras proporcionen a su costa,8.

duplicados de las poélizas de fianzas, asi como de la
documentacion que se anexa a las mismas;

Solicitar a las distintas dependencias la documentacion

necesaria para hacer efectiva la afectacion de fianza9.

solicitada por las mismas;

Vigilar que se cumpla con los procedimientos de cobro de

las fianzas otorgadas a favor de la Secretaria, sus Unidades0.

Administrativas o los municipios, en términos de las
disposiciones normativas aplicables; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion Técnica y11.

de Legislacion y otras disposiciones normativas aplicables.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS

LEGISLATIV OSY FISCALES

1.

1.

Elaborar y presentar al titular de la Direccion General
Juridicay al titular de la Direccion Técnica y de Legislacion
los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos, convenios, acuerdos y demas instrumentos
juridicos en materia financiera, fiscal y administrativa que
permitan actualizar o mejorar el marco normativo
relacionado con las finanzas publicas;

Revisar y emitir opinion sobre el anteproyecto de la Ley 2.

de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo del
ejercicio fiscal de que se trate, asi como de los municipios
gue omitan presentar sus iniciativas especificas;

Analizar y emitir el dictamen técnico de los proyectos de
actualizacion y modificacion de los reglamentos de ley
manuales, lineamientos generales y demas disposiciones
normativas de caracter fiscal, financiero y administrativo

gue presenten los municipios, los particulares, colegios 03.

asociaciones de profesionistas y empresarios y que sea
competencia de la Secretaria y sus Unidades
Administrativas;

Emitir opinién sobre las propuestas de reformas a las

disposiciones financieras y fiscales estatales que4.

propongan las Unidadégiministrativas;

Proyectar los estudios comparativos de las disposiciones

financieras, fiscales y administrativas en donde intervenga5.

o este obligada a intervenir la Secretaria en el ambito de su
competencia o cualquiera de sus Unidadiesinistrativas;

Realizar los tramites y gestiones para la publicacion en el
Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo de las disposiciones normativas
en materia, financiera, fiscal y administrativa de caracter

general, que son competencia de la Secretaria y sus$.

UnidadeAdministrativas;

Compilar y actualizar las leyes, reglamentos, decretos y
disposiciones federales, estatales y municipales en materia

fiscal, financiera y administrativa;

Realizar las gestiones necesarias para la integracion del
ProntuaricAnual de la Legislacion Fiscal y Hacendaria
vigente en la entidad y difundir su aplicacion con las
autoridades fiscales en el ambito de su competencia;

Elaborar un informe mensual de los proyectos de
modificaciones a las disposiciones legales y normativas
gue deban presentarse al Secretario;

Elaborar la sinopsis de las publicaciones del Diario Oficial
de la Federacion y del Periodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion Técnica'y
de Legislacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.12 DE LAUNIDAD DE INTELIGENCIA FINANCIERA

Someter a consideracion del Secretario la emision de
opinion sobre los proyectos de disposiciones de caracter
general aplicables a las Unidadédministrativas
competentes, convenidas con la federacion, respecto del
establecimiento de medidas para prevenir y detectar actos,
omisiones u operaciones que puedan favorecer la comision
de los delitos de terrorismo y su financiamiento o de
operaciones con recursos de procedenciailicita;

Requerir a las Unidad@siministrativas correspondientes

la informacién y documentacion necesaria para el ejercicio
de sus facultades, incluido el acceso a la base de datos que
contenga la informacion que se genere con motivo del
ejercicio de tales facultades, en los términos y plazos
establecidos en los convenios de colaboracion firmados
con las autoridades federales, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Hacer del conocimiento de las Unidadesninistrativas
responsables, seguln corresponda, el incumplimiento o
cumplimiento extemporaneo de las obligaciones
comprometidas en los convenios de colaboracion con la
federacion, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Administrar la informacion de caracter estadistico que la
Unidad de Inteligencia Financiera genere u obtenga en el
ejercicio de sus facultades;

Presentar al Secretario las tipologias, tendencias e
indicadores en las materias de su competencia, asi como
las guias y mejores practicas para la elaboracién y envio
de los reportes y avisos a que se refieren las disposiciones
y reglas de caracter general en materia de prevencion de los
delitos de operaciones con recursos de procedencia ilicita,
terrorismo y su financiamiento;

Obtener, analizar y consolidar informacioén
fiscal y patrimonial para la investigacién de hechos
posiblemente ilicitos que generen en las personas un
beneficio o incremento econémico injustificable, con la
finalidad de aportar la informacion a las autoridades



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Lunes 17 de Septiembre de 2018. 6a. Secc. PAGINA 91
competentes; tramites para su aplicacion ante la instancia competente;
7. Proporcionar a la autoridad competente los elementos queb. Instruir los procedimientos de registro, asignacion y

10.

11.

12.

indiqguen de manera especifica el beneficio o incremento
econdémico injustificado de personas vinculadas con hechos
posiblemente ilicitos;

7.
Denunciar o querellarse ante el Ministerio
Publico competente de los hechos que tenga conocimiento
y puedan constituir delitos, con apoyo de la Direccion
General Juridica;

8.
Realizar el seguimiento de las denuncias formuladas por
parte de esta Unidad de Inteligencia Financiera con la
participacion activa de la Direccion General Juridica, que
verifique el estado que guarda cada una de las denuncias,
en su caso, hasta la emision de la resolucion que no admita
medio de defensa alguno; 9.

Dar seguimiento a los reportes de inteligencia presentados
ante la autoridad competente, llevar un control estadistico

del nimero de denuncias formuladas, el nimero de10.

sentencias favorables obtenidas y el estado que guarden
los procedimientos respectivos;

Promover la capacitacién de los servidores publicos
responsables de las Unidadeninistrativas competentes

en la materia, para detectar, inhibir y disuadir la comision 11.

de los delitos de terrorismo y su financiamiento o de
operaciones con recursos de procedencia iligita; y

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposicione&?2.

normativas aplicables.

1.13 DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA

1.

13.

Implantar las medidas necesarias para el cumplimiento de
las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos
relativos a la programacion, presupuesto, ejercicio y
control de los recursos humanos, financieros, materiales y

servicios de que dispone la Secretaria, previa autorizacionl4.

del Secretario;

Establecer y mantener actualizados los sistemas y
mecanismos que permitan realizar la contabilidad, control,
vigilancia y evaluacién del gasto publico que ejerce la

Secretaria, de conformidad con las disposiciones 15.

normativas;

Hacer del conocimiento a las Unidadesninistrativas de

la Secretaria de los criterios en materia de disciplina 16.

presupuestal, racionalidad, austeridad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio del presupuesto asignado;

Garantizar el suministro de los bienes y servicios que 17.

requieran las Unidadésdministrativas, para su optimo
desempeio;

Integrar la documentacion correspondiente de los
movimientos de personal e incidencias de los servidores

publicos de la Secretaria, y realizar oportunamente los18.

actualizacion del inventario del activo fijo de que dispone
la Secretaria;

Revisar y resguardar los soportes documentales del
inventario del activo fijo de la Secretaria para realizar los
informes y la conciliacién correspondiente ante las

instancias competentes;

Presentar cuando le sean requeridos por el Secretario los
informes que reflejen en forma ordenada, transparente y
oportuna la situacion que guarda el ejercicio del
presupuesto de la Secretaria, y en caso de que sean
solicitados presentarlos ante la autoridad competente;

Realizar ante la instancia competente los tramites de
arrendamientos y adquisiciones de bienes y servicios que
requiera la Secretaria;

Establecer y supervisar los procedimientos para la
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria, asi como controlar los servicios
de conservaciéon y mantenimiento preventivo y correctivo

del mismo;

Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo
documental de la Secretaria, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Elaborar el analisis y los estudios que correspondan al ejercicio
del presupuesto asignado a la Secretaria, a fin de proponer al
Secretario el anteproyecto del presupuesto anual;

Difundir entre las UnidadeAdministrativas, las
disposiciones que en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios generales, expidan
las instancias competentes en la materia;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectué de acuerdo a las
necesidades de los programas y objetivos establecidos a la
Secretaria, a la disponibilidad del mismo y con estricto
apego a las disposiciones normativas aplicables;

Informar oportunamente al Secretario sobre cualquier
irregularidad en la aplicacion del presupuesto autorizado a
las Unidadeddministrativas de la Secretaria;

Integrar, analizar y controlar el informe del avance fisico
financiero de la Secretaria y someterlo a la consideracion
del Secretario;

Elaborar los documentos de ejecucion presupuestaria y
pago conforme a las disposiciones normativas aplicables
para presentarlas con oportunidad a la consideracion del
Secretario y posterior tramite ante la instancia competente;

Ys

Las demas que le sefiale el Secretario y otras disposiciones
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1.13.1

10.

11.

normativas aplicables.
DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS

Programar, coordinar y controlar las actividades que 2.
correspondan a la ejecucion del presupuesto asignado a
Servicios Personales;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas y
procedimientos que sobre remuneraciones, prestaciones
laborares y demas erogaciones relacionadas con los
servicios personales de la Secretaria, que dicten las3.
instancias competentes;

Disefar, controlar y actualizar el sistema de control de
personal adscrito a la Secretaria;

4,
Integrar, actualizar y custodiar los expedientes del
personal, tramitar los movimientos de alta, baja,
readscripcion, interinatos, licencias, reingresos y demas
movimiento de personal;

5.
Tramitar los movimientos de personal para el pago de
remuneraciones del personal de la Secretaria ante la
Direccién de Recursos Humanos;

Publicar, difundir e informar al personal de la Secretaria
sobre los concursos y promociones del personal que la
Comision Mixta y de Escalafon lleva a cabo; 6.

Elaborar y tramitar los documentos de ejecucién
presupuestaria y pagos quincenales y mensuales, asi como
elaborar sus respectivos recibos por concepto de
compensacion extraordinaria, de servicios y en general toda
percepcion a que tenga derecho el servidor publico en
virtud de su empleo, cargo, comisién o funcion; 7.

Realizar el célculo del pago de los fondos de productividad

e incentivos del personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con base a las disposiciones.
normativas aplicables y tramitar su pago via electrénica;

Realizar ante las instituciones bancarias los tramites

registro del presupuesto de egresos asignado a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de acuerdo a las
disposiciones aplicables;

Supervisar el registro, actualizacién y control del ejercicio
presupuestal asignado a las Unida@gsinistrativas de

la Secretaria, asi como del fondo revolvente para gastos
menores, de las comprobaciones de comisiones, viaticos y
los documentos multiples de correccion y reintegros
presupuestales;

Asesorar y auxiliar en coordinacion con el titular de la
Delegaciéridministrativa, a las Unidadésiministrativas

de la Secretaria en la elaboracion e integracion del
anteproyecto de presupuesto;

Verificar y supervisar en coordinacion con la Direccion de
Programacion y Presupuesto, que el presupuesto de la
Secretaria se asigne y ejerza de acuerdo a las disposiciones
normativas y lineamientos aplicables en la materia;

Elaborar, tramitar y controlar los documentos de ejecucion,
modificacion y afectacidon presupuestaria para la
administracion del recurso de gasto corriente realizado por
las UnidadesAdministrativas de la Secretaria, para la
autorizacion del titular de la Delegaci&dministrativa y

del Secretario;

Verificar que el soporte documental de los documentos de
ejecucién presupuestaria y pago, que se capten de las
diferentes Unidade8dministrativas de la Secretaria,
cumplan con las normas, procedimientos y politicas
establecidas, asi como los requisitos contables, fiscales y
legales correspondientes;

Preparar y actualizar los informes sobre el seguimiento
del avance fisico financiero, que le requieran las autoridades
competentes;,y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

correspondientes, para la expedicion de las tarjetas para€l.13.3 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
pago via electrénica de los fondos de productividad e MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

incentivos del personal de la Secretaria;

1.
Vigilar el control de asistencia del personal adscrito a las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria y tramitar los
descuentos o incentivos a que se haga merecedor el personal
de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables, previa
autorizacion del titular de la Delegaci#®dministrativa; y

2.
Las demas que sefiale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.13.2 DEL DEPARTAMENTO DE CONTROLES 3.
PRESUPUESTRALES Y FINANCIEROS

1.

Operar, supervisar y actualizar el sistema de control y 4.

Ejecutar y cumplir las normas y lineamientos que sobre
materiales, suministros y servicios generales dicten las
instancias competentes, asi como las que establezcan las
disposiciones normativas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestaciones de servicios;

Implementar y presentar al titular de la Delegacion
Administrativa la planeacion y programacion de los
requerimientos de que sobre servicios generales les
presenten las Unidad&dministrativas de la Secretaria;

Realizar los tramites administrativos correspondientes para
el registro de placas y calcomanias de identificacion vehicular;

Proponer al titular de la Delegacidaiministrativa un
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10.

11.

12.

13.

14.

sistema de registro y control sobre suministro de materiales1.13.4

DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE

de uso general, consumibles diversos, impresos oficialeSADMINISTRA TIV O «A»

equipo y articulos de oficina, que se asignen a las Unidades
Administrativas de la Secretaria; 1.

Controlar y gestionar las 6rdenes de mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos adscritos a las
Unidade®Administrativas de la Secretaria;

Tramitar previa comprobacion de la suficiencia 2.
presupuestal y validacion de la instancia competente, los
contratos de arrendamiento y mantenimiento de las
instalaciones y equipo de oficina que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria; 3.

Efectuar o informar al titular de la Delegacién
Administrativa, las previsiones necesarias para que el
financiamiento de las adquisiciones, celebracion de los
contratos y el establecimiento de garantias se realicen
dentro de los limites de la vigencia del presupuesto
asignado; 4.

Calendarizar el suministro de los materiales, suministros
y la prestacion de los servicios que sean necesarios para la
adecuada operacion de las Unidasidministrativas de la
Secretaria;

5.
Revisar las requisiciones de articulos y materiales de oficina
que realicen las Unidadadministrativas de la Secretaria,
y en caso de ser procedentes informar al titular de la
Delegaciomdministrativa sobre la gestion para su proceder
a su adquisicion; 6.

Actualizar los inventarios de los recursos materiales,
articulos de limpieza y equipo de oficina, para conocer de 7.
manera clara las existencias en almacén en un tiempo
determinado y proponer al titular de la Delegacion
Administrativa las acciones que permitan su optimizacion;

8.
Conservar y actualizar los expedientes del parque
vehicular asignado a la Secretaria, donde se incluya fecha
de asignacion del resguardo, nombre del servidor publico
a quien se le asigno, bitacora de mantenimiento preventivo
y correctivo, estado de uso del vehiculo, suministro de
combustible y aditivos, nombre de aseguradora y nimero
de poliza del seguro y demas datos que permitan un9.
eficiente control;

Realizar las gestiones y tramites de solicitudes de
adjudicacién por licitacion, invitacion restringida y

adjudicacion directa para la adquisicién de materiales y 10.

contratacion de servicios, ante el Comitddguisiciones
del Poder Ejecutivo, hasta su concluir su formalizacion
con la contratacion y entrega correspondiente;

11.

Sistematizar y resguardar los archivos generales de las
UnidadesAdministrativas de la Secretaria; y

Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién12.

Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

Fungir como enlace administrativo en la Direccion de
Recaudacién de la Secretaria, a efecto de aplicar las
disposiciones normativas en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios generales emitida
por las autoridades competentes;

Proponer para cada ejercicio fiscal el anteproyecto de
presupuesto de la Direccion de Recaudacion y enviarlo a
la Delegaciomdministrativa;

Solicitar y coadyuvar con la Delegaci&ministrativa de

la Secretaria, para satisfacer las necesidades que en materia
de recursos humanos, recursos financieros, recursos
materiales y servicios generales tuvieran las
Administraciones y Receptorias de Rentas en el Estado,
asi como las de la propia Direccion de Recaudacion;

Revisar la documentacién comprobatoria relativa a los
Fondos Revolventes de lsdministraciones y Receptorias

de Rentas, apegado al Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacén vigente;

Elaborar los documentos de Ejecucion Presupuestaria y
Pago, asi como de modificaciéon presupuestaria de la
Direccion de Recaudacion, y presentarlos a su titular para
su autorizacion;

Tramitar los movimientos relacionados con el control del
personal de la Direccion de Recaudacion;

Gestionar con la Delegacidhdministrativa, las
adquisiciones directas de bienesy servicios, en apego a la
normatividad vigente;

Coordinar y Supervisar con los titulares de cada Unidad
Administrativa de la Direccion de Recaudacion y de las
Administraciones de Rentas, los inventarios de activo fijo
asignado y realizar los tramites de alta y baja del mismo
con la Delegaciéidministrativa y la Direccion de
Patrimonio Estatal;

Coordinar con las Universidades e Institutos, la
participacion de jévenes para la prestacion del Servicio
Social en la Direcciéon de Recaudaci@dministraciones

y Receptorias de Rentas;

Proporcionar atencién al programa presupuestario de
seguimiento de la estructura programatica de la Direccion
de Recaudacion;

Proponer al Subdirector de Ingresos y Contedlicular
programas y acciones de desarrollo administrativo para la
Direccion de Recaudacion;

Proponer al Subdirector de Ingreso y Contfehicular
los indicadores que permitan evaluar el desempefio
administrativo de la Direccién de Recaudacion y de las
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13.

14.

1.13.5

oficinas recaudadoras;

Supervisar y evaluar con apego al Manual de Normas y7.
Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de
Ocampo, el gasto y situacion presupuestal de los fondos8.
revolventes de la Direccion de Recaudacion, asi como de
lasAdministraciones y Receptorias de Rentas; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas 9.
aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRA TIV O «B»

1.

Fungir como enlace administrativo en la Direccion de 11.

Catastro de la Secretaria, a efecto de aplicar las
disposiciones normativas en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios generales emitida
por las autoridades competentes;

12.

Coadyuvar con los titulares de las Unidades
Administrativas de la Direccion de Catastro, en la

formulacién del anteproyecto del presupuesto de egresosl 3.

de cada Unidadldministrativa;

Apoyar al Director de Catastro en la organizacion,
coordinacion, supervision, evaluacion y control de los
recursos humanos, materiales y financieros;

ENLACE 10.

para la asignacion y aplicacion de los recursos financieros;

Entregar oportunamente la informacion financiera y de
recursos materiales que le sea solicitado;

Coordinar las relaciones laborales con los trabajadores de
la Direccién de Catastro conforme a los lineamientos que
establezcan las autoridades competentes y disposiciones
normativas aplicables;

Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales
asignados a la Direccién de Catastro;

Elaborar los informes de avance del Programa Operativo
anual de la Direccion de Catastro;

Presentar al Director de Catastro un informe mensual de
las actividades vrealizadas, destacando aquellas que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales;

Coadyuvar con la Delegaciddministrativa en el pago de
la némina de los empleados de la Direccion de Catastro; y

Las deméas que le sefiale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el

dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Difundir las politicas, normas y procedimientos para la Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

administracion de los recursos humanos, financieros y

materiales de la Direccion de Catastro a los titulares de lasSegunda Se abroga el Manual de Organizacién de la Secretaria de

UnidadesAdministrativas de ésta;

Finanzas y\dministracion, publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
Asegurar el suministro oportuno de los recursos materialesTomo CLXV, Octava Seccion, de fecha 18 de octubre de 2016 y
indispensables para el funcionamiento de las diversastodas aquellas disposiciones expedidas en materia de organizacion,

UnidadesAdministrativas de la Direccién de Catastro;

gue se opongan al preseAtuerdo.

Efectuar gestiones y cumplir con los tramites procedentesMorelia, Michoacan de Ocampo, a 30 de julio de 2018.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

SILVANO AUREOLES CONEJO
GOBERNADOR DELESTADO

(Firmado)

PASCUAL SIGALA PAEZ
SECRERRIO DE GOBIERNO

(Firmado)

CARLOS MALDONADO MENDOZA
SECRETRRIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

(Firmado)



