Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Orden Juridico Poblano

Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado

rden
]uridico
oblano

Secretaria
de Gobernacion

Gobierno de Puebla



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

REFORMAS

Publicacion Extracto del texto

20/jul/2021 PUBLICACION del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno
del Estado.




Orden Juridico Poblano

MANUAL DE ORGANIZACION SECRETARIA DE PLANEACION Y

FINANZAS

Il. Hoja de identificacion

CLAVE:

Elabora

Flor Azucena Alvarado
Meléndez
(FAAM)
Analista
Abril 2021

Valida

Bertha Alicia Olvera
Palazuelos
(BAOP)
Encargada de la DA
Abril 2021

Autoriza

Maria Teresa Castro
Corro
(MTCC)
Secretaria
Abril 2021

Actualizado el mes de diciembre 2020, con fundamento en el articulo 30 fraccién
Alll delaLey Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, publicada
enel  Periddico Oficial del Estado el treintay uno de julio de dos mil diecinueve y
reformada con fechas seis y doce de diciembre de la misma anualidad, 11y 65 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

Contenido
118 2 07 8] =13 [0 i OO ———————————————
(IR EIMIEIE e A A A R AR RS A 2
[ PRESENTACION ....oooooooeoooe oo 1]
I, OBJETIVODEL MANUAL ....ooovooviie oot 13
Ml BNTECEDENTES vimmessmusmmmimesasaisin meiaossiamms s masss 14
W BTV GENERAL oo e A AR ARSI W A i 1
W MIBION oo 1D
i e o s S ) T
VI MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO ......ooooovie ot 18
VI, ESTRUCTURAORGANICA ...\ 20
DX ORGANIGRAMA ........ooooooose oo 25
% CBIETFOS FUNEIONES: . comemmmmmmesmomssmmmsssmitisdd

1. SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS .. iesidh

1.1.  SECRETARIA PARTICULAR.......... .1

1.1.1 DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION Y VINCULACION CIUDADANA. ...ocessverssorins 30

1.2 SUBSECRETARIA DE PLANEACION..... N

1.2.1.1 DIRECCION DE ESTADISTICA E INFORMACION......... il

1.2.1.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION........ooosesesemneeremsssssns 35

1.2.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE INFORMACION....... R |

1.2.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LA OPERACION ..ovvversssesssssssssssns 37

1.2.1.1.2 SUBDIRECCION DE ANALISIS DE LA INFORMACION....... 38

1.2.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 39

1.2.1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE GEOGRAFIA 40

1.2.1.2 DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO 4

1.2.1.2.1 SUBDIRECCION DE ANALISIS Y PLANEACION REGIONAL....coccvrvnee 43




Orden Juridico Poblano

1.2.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION REGIONAL .oovvovvovsoemsvmssemsmssssssssssssnsnnss 38
1.2.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS REGIONAL ..ovoocveesmsmcmssssssissmsmssssssssssssenes 45
1.2.1.2.2 SUBDIRECCION DE COORDINACION TERRITORIAL .vvovvrorserssrssmsmsssosssssssssees 46
1.2.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA ..ccvvenvmssssmsssssmssssssssssssssssosinns 87

1.2.1.2.3 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO SR O S SR

1.2.1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO .vocosemeesoessee s s sssesssnsess 49
1.2.1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE EVALUACION ..c.oocvsemr e sssssninss 50
1213 DRECCION DE EVALUBCION i it i i i it s st 5
1.2.1.3.1 SUBDIRECCION DE EVALUACION DE PROGRAMAS ..ccvoree e rssmssmssossssesssnsens 52
1.2.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES ...cocoooomiemrsnrscrssmsmssssssesssnenss 53
1.2.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESTATALES Y MUNICIPALES.......oovmvrirrenns 55
13 SUBSECRETARIA DE INGRESOS...cumimsmimmmimmmmsssmismsrsmaimsmssmssmassmsmsssssninss 56

1.3.1 COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS NORMATIVOS Y ANALISIS SISTEMICO

1.3.1.1 DIRECCION DE INGRESOS......coon R R 50

1.3.1.1.1 SUBDIRECCION TECNICA DE INGRESOS ..ccoouurnvmmrmvsssmsmasmssmssssssmsssissssssonsens 63
1.3.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS ESTATALES. ....ccvmmsmssssmmmsssmsssisanns 65
1.3.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS MUNICIPALES COORDINADOS......ccccoviuruvuvnn. 67
1.3.1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS..........69
1.3.1.1.1.4 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS FEDERALES COORDINADOS.....ccvovveenenemmurusinnn 71

1.3.1.1.2 SUBDIRECCION DE CONTROL VEHICULAR 72

1.3.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE TENENCIA.. 73

1.3.1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES Y CONSULTAS...ccccccoviuruvnnn 75

1.3.1.1.2.3 DEPARTAMENTO DE LICENCIAS 76

1.3.1.1.3 SUBDIRECCION DE ORIENTACION Y ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE ....ocvue. 77



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

1.3.1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y DIFUSION FISCAL .cvvomvsrrsrsssssssssssonins 79
1.3.1.1.3.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ACTUALZACION .cvcovvrememssssssisssssmsssnns 81
1.3.1.1.3.3 OFICINAS DE LICENCIAS ..oovvsivrrsssssssss s ssss s msnsnssssssssssssnsssssssssssssnsnsnses 83

1.3.1.1.3.4 OFICINAS RECAUDADORAS Y DE ORIENTACION Y DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE.... RO A s A B

1.3.1.1.3.4.1 OFICINAS RECEPTORAS DE PAGO ...ccnrnnrrisnsssnsmsnmsssssmsss s sssnsnsnses 85
1.3.1.1.4 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD DE INGRESOS. ..ovcrvvmsvmssemssmsssssmsssssmsssisnnss 86
1.3.1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE BANCOS E INTERNET ..ocvusnnnincmsmmmmsnsmssssmssmsmsnsssssasansnenses 88

1.3.1.2 DIRECCION DE RECAUDACION...... S s O

13421 SUBDIRECCION DE COBRO PERSUASIVO Y COACTIVO woouvvsusemcrsssonsssssismenes 92
1.3.4.21.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONTROL DE CREDITOS..ovvucmussssssessirns 95
1.3.1.21.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LEGALES ...covvnsnsnsncmmimmssiseusannnns 97
1.3.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DE OBLIGACIONES ....ccovvunnivivnsnsaimmrinssssinnns 99
131214 DEPARTAMENTO DE GARANTIA Y REMATES .ooococmrsorsmsssmsemssssssssmssorsens 101
1.3.4.21.5 DEPARTAMENTO TECNICO DE EJECUCION. ..ocvmvursmssmsmsssmsssssssmesssssessons 103
1.3.1.2.1.6 ADMINISTRADOR DE RECAUDACION ..covvcorrrssssmssssmssmsmsssmssssssmessissssssons 105

1.3.1.3 DIRECCION DE FISCALIZACION..... s e 107

1.3.1.3.1 SUBDIRECCION DE REVISIONES FEDERALES...... wennnens 109

1.3.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS FEDERALES A...oococremssrecnnn 111
1.3.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS FEDERALES B..occcourvvnsrsinnns 113
1.3.1.3.1.3 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS FEDERALES C..ocovurvsnsrssnns 115
1.3.1.3.1.4 DEPARTAMENTO DE REVISION DE DICTAMENES ..occoceommvreesmrssmsssssssmsssesnnss 117
1.3.1.3.2 SUBDIRECCION DE METODOS DE PRESENCIA FISCAL..ocovursvssssssmssssssssssns 119
1.3.1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE METODOS DE PRESENCIA FISCAL.uvvvsvvsncsrsmmssssesmssons 121

1.3.1.3.3 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, EVALUACION Y ANALISIS wocovvrorerssrenes 123



Orden Juridico Poblano

0 de
Planeacibn y Finaneen

1.3.1.3.4 SUBDIRECCION DE REVISIONES ESTATALES ..cccvencmsvmssmsmsssmsssssssissssssissons 125
1.3.1.3.4.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS ESTATALES A..vcvovvcrrssssisnen 126
1.3.1.3.4.2 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS ESTATALES B.uvcouvursssssrsnen 128
1.3.1.3.5 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS..covrnvmvrmsemsissmsmssmsmssssisssssssssons 130
1.3.1.3.5.1 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LEGALES.....cvuminnnimmmmisssnssianinnnns 132

1.3.1.4 DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR S R SRR 1

1.3.1.4.1 SUBDIRECCION TECNICA DE COMERCIO EXTERIOR ccvcvrserssmsmmsmsssssssssesnens 137
1.3.1.4.1.1 DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO w.oovvvovmsvemsemsssssmassssmssssssssssssissons 139

1.3.1.4.1.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN MATERIA

1.3.1.4.1.3 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LEGALES EN MATERIA DE COMERCIO
EXTERIOR.... s 143

1.3.1.4.1.4 DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION ARANCELARIA ..cooorevssmemsssssssssssnens 145
1.3.1.4.2 SUBDIRECCION OPERATIVA DE PRESENCIA FISCAL .ovvvvvvmsssssssssssmssssssmsssns 147
1.3.1.4.2.1 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE MERCANCIAS....ocoosvrsvcsssmmsssssssssnns 149

1.3.1.4.2.2 DEPARTAMENTO DE VISITAS DOMICILIARIAS ... O 11 |

1.3.1.4.2.3 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE VEHICULOS w.ovoooresssssemsssssssssssse 153

1.3.1.4.3 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, INTELIGENCIA ADUANERA Y
PROGRAMACION.. R SRS B LT

1.3.1.4.3.1 DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA PARA PROGRAMACION DE
METODOS SUSTANTIVOS w157

1.3.1.4.3.2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION PARA PROGRAMACION DE METODOS DE
PRESENCIA FISCAL ... .. .|

1.3.1.4.4.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECINTOS FISCALES ..vvvvesresnrns 161
1.3.1.5 DIRECCION DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA c.ovrvorsvemsemssmssmssssssissssssssssssssssssons 163
1.3.1.5.1 DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA ..o ssssssnssssnananans 165

1.3.1.6 DIRECCION DE APOYO TECNICO Y LEGAL wovvvrvscrsvrssmessmssmsssesssissmsmsssmsssssosnens 167



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

0 de
Planeacibn y Finaneen

1.3.1.6.1 DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO Y LEGAL wvvvemvuemsssssmssssssssissssssissons 169
1.4 SUBSECRETARIA DE EGRESOS .c.ovuvsonsssmsmsmsminsssmssssmssssossssssmsmsmsssessnsssmsens 171
1.4.1 UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ..vvovveesmsmemsssssssssmssmsssssssssssnens 173
1.4.1.1 DIRECCION DE PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y ANALISIS DEL GASTO............. 173

1.4.1.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DE DEPENDENCIAS 176
1.4.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE DEPENDENCIAS. 179
1.4.1.1.2 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO DE ENTIDADES......... 181

1.4.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE ENTIDADES......... 184

1.4.1.1.3 SUBDIRECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL GASTO . .occvvmvsrssssssssssssnns 186
1.4.1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEL GASTO covvemsemsvmsemssssssmssssmsssissssssissons 189
1.4.1.1.3.2 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DEL GASTO ..ccvvucnrniismnsissssssmsssssmsmssssnsnanans 191
1.4.1.2 DIRECCION DE PRESUPUESTO Y POLITICA PRESUPUESTAL .ovcovvvvsvsssssssssssnns 193
1.4.1.2.1 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DEL SECTOR EDUCATIVO, SALUD Y
ASISTENCIA SOCIAL... 95
1.4.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE ORGANISMOS
EDUCATIVOS wernnns 197
1.4.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE EDUCACION......ccvvcrrve 199
1.4.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE SALUD Y ASISTENCIA
SOCIAL... Tl SR oy ki B R i
1.4.1.2.2 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.............. 203
1.4.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL SECTOR
ADMINISTRACION Y GESTION GUBERNAMENTAL . wensnns 205
1.4.1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL SECTOR DESARROLLO Y
1.4.1.2.3 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE INVERSION c.covevvvmevrssmssssssssssssssssssens 209
1.4.1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE INVERSION ...vvorsevrvmrnns 211
1.4.1.2.4 SUBDIRECCION DE POLITICA PARA EL CONTROL DEL GASTO cuvcuvvrrsesssisnens 212



Orden Juridico Poblano

1.4.1.2.4.1 DEPARTAMENTO DE POLITICA PRESUPUESTAL...ovvvvcuennmsrsssmssessessassnses 218
1.4.1.2.4.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS NORMATIVO PRESUPUESTAL w.vvvvecorsmsrscnnns 216
1.4.1.2.5.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE REMUNERACIONES....... 218
1.4.1.3 DIRECCION DE CONTABILIDAD ..cvvcorsemssessmssssosssssismssssmssssssossssismsssosssssssssssns 220
1.4.1.3.1 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD ..cooccvevemerensssssemsessmssssssssssismsesosssssssnsesns 222
1.4.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE .....ccovnnrimnnnimnsssississssssmssssnnins 224

1.4.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE

1.4.1.3.1.3 DEPARTAMENTO DE ARMONIZACION CONTABLE ..covemvmemsssmsssssssmesssssssssons 228

1.4.1.3.2 SUBDIRECCION DE AUDITORIAS s 280
1.4.1.3.2.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS ..ccocmmemssssmssssmessmassssmsss s s 232

1.4.1.4 DIRECCION DE TESORERIA............ S S

1.4.1.4.1 SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS A TR 286

1.4.1.4.2 SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO wonens 238

1.4.1.4.2.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS .....oocvvvsivvcvinnniinnn. 230
1.4.1.4.3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE CAJA..ccornusmrmssssmssmsmssmssssssmssssssmsssons 242
1.4.1.4.3.1 DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL ... snannns 228
1.4.1.5 DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL. —. [

1.4.15.1 SUBDIRECCION DE GLOSA DE GASTO CORRIENTE .ovevvvsrsersssssmsemsssosssssmssnens 248
1.4.1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR DE GASTO CORRIENTE ............... 250
1.4.15.2 SUBDIRECCION DE GLOSA DE GASTO DE INVERSION c.coorversvssnemsssonsssssissens 252
1.4.1.5.2.1 DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR DE GASTO DE INVERSION.......... 25
1.4.1.6.1 SUBDIRECCION DE APOYO FINANCIERO A DESASTRES NATURALES ..o, 256
1.4.2 UNIDAD DE INVERSION, DEUDA Y OTRAS OBLIGACIONES ..covvrsrssesssmesssssssssors 258

1.4.2.1 DIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INVERSION...... wosnaes 260




Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

(i

Socretiriode
Flarmacibn y Finaieen

1.4.2.1.1 SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA ..o massssnsesns 262
1.4.2.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ASIGNACION DE RECURSOS DE INVERSION.........ocrrnes 264
1.4.2.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ASIGNACION DE RECURSOS DE INVERSION......co.ccrrnnr. 265
1.4.2.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES DE INVERSION......cccvvcvee 266

1.4.2.1.1.3 DEPARTAMENTO DE BANCO INTEGRADO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INVERSION ... SRR e 268

1.4.2.1.2 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ESTADISTICA .ovcmvcvsrsesssissmssssssnsssssssnens 268
1.4.2.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVERSION ..cocovvvvesrrsirns 271
1.4.2.1.2.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICA DE LA INVERSION PUBLICA.. 273

1.4.2.2 DIRECCION DE DEUDA PUBLICA... LI 1 1

1.4.2.2.1 SUBDIRE CCION DE DEUDA PUBLICA...cvooosscseeemesessssssssmesssssesssssmenssssssssmssssomessemsens 276
1.4.2.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE RIESGOS...oonneucmcmssssmmesssssmsssssssmessssssssmasseens 278
1.4.2.2.1.2 DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA. c.oooveoevcvssersmnsssmeesssssmesssssssmesssmssssmosssens 280

1.4.2.2.2 SUBDIRECCION DE COORDINACION CON MUNICIPIOS.c.corverssussmsssssnsssssssnens 282

1.4.2.2.2.1 DEPARTAMENTO DE COORDINACION HACENDARIA CON MUNICIPIOS............. 28
1.4.2.2.2.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PARTICIPACIONES Y FONDOS

PARTICIPABLES A MUNICIPIOS wernnens 286
1.4.2.2.1.3 DEPARTAMENTO DE OTRAS OBLIGACIONES .... wennnens 287
1.4.2.2.3 DEPARTAMENTO DE VINCULACION MUNICIPAL... .
1.5 PROCURADURIA FISCAL ...... .1
15.1.1 DIRECCION DE ASUNTOS FISCALES LITIGI0SOS.... wensnns 292
1.5.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE AMPARO Y CONCURSOS MERCANTILES..... 293
1.5.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS ..ooovvsiinsncnnnnnimssssnssnannns 294
1.5.1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE NULIDAD ...ovvvsurnsnsnsmmmmmimssssssssmmssmmsmssssssssssnens 295

1.5.1.2 DIRECCION DE ASUNTOS FISCALES CONSULTIVOS ovvvmsvmsmsssmsssssmssssssssssons 296

1.5.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO cocovivrnsusnsismssmmmmssmsmsmsssssssssssssmsssmsmsmssssssssnsss 208



Orden Juridico Poblano

1.5.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE GARANTIAS Y DELITOS FISCALES....oocovcmemerssssesssnnrs 299
1.6.1 DIRECCION GENERAL JURIDICA .ocoocvecreersssssossonssssss s ssssssssssssssssssssssosss 300
1.6.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ENLACE EN TRANSPARENCIA ..coccocvrereeresssssemsssssenes 302
1.6.1.2 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO c.cvoevoesvscemsmsssssnsssssensens 308
1.6.1.2.1 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CONTENCIOSOS...ocvvcnssmscscssssesesnnss 306
1.6.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CNVILES Y AGRARIOS....cverecvensmaescssssesesnnss 308
1.6.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MERCANTILES Y FIANZAS ...oocorvcscssssesssnnss 309
1.6.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES...cvcmvcesnssmsmesssssmssmsssmasssssmsemssnons 311
1.6.1.2.1.4 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE AMPARO....ccovcosresmssmessnssmssssssmssss s 312
1.6.1.2.1.5 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS-ADMINISTRATOS............... 313
1.6.1.2.2 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICO -ADMINISTRATIVOS. ..oocorevcrcssssessrnns 315
1.6.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS REGISTRALES............... 316

1.6.1.2.2.2 DEPARTAMENTO DE REVISION CATASTRAL Y ASUNTOS JURISDICCIONALES
v 318

1613  DIRECCION DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO JURIDICO covvsvrercsesessesessrne 320
1.6.1.3.1 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVOS ..ooeecvrsrrssssosmssemsrnes 322
1.6.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE LO CONSULTIVO ..cooomvresvssmrssssesmsssnseners 328
1.6.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS LEGISLATIVOS ..covvssneesssssismsmoss s 326
1.6.1.3.1.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A CONVENIOS....voevevervenrrnn 328
1.6.1.3.1.4 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A CONTRATOS w.oocvovesvemrenn 329
1.7.1 UNIDAD DE INTELIGENCIA PATRIMONIAL ¥ ECONOMICA ..o voeevrsrismssoss s 330
1.7.1.1.1 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION..... 332
1.7.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y SOPORTE TECNICO
BT A B CTION DIEATRTTSES s sosiminiissisifnsoiimimi ot 0

L S BOIRECEIOH DE BNALISIS . cscssimsoisnsimsimion sasmseisiuiioinisssssossimion isosioinca BT

9



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado

1.7.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO PATRIMONIAL ..coocoreveceesrereene 339
1.7.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS FISCAL Y CONTABLE .ccmuvmrecmmmsmsmsesismsssssnnsss 339
1.7.1.3 DIRECCION DE PROCESOS LEGALES.....oomvcvcmerrmsmsmsmsesssmssssssssssmsmsesosssssssnsesns 40
1.7.1.3.1 SUBDIRECCION DE PROCESOS LEGALES ..ovccvvvvemsmssssmsmsssmsssmsssssmssssssnns 343
1.7.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PROCESOS LEGALES......commrimmirimmisssmmssssmsssessns 35

1.8.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA........ SR R R R

1.8.1.1.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS ...cvvcvvvrsvessssisenns 348
1.8.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ... sssssssnsnanans 339
1.8.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS .......oocviisnnsnsmmnmissssscassnsnans 350

1.8.1.1.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.... I e e e wernens 351

1.8.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES..... 352

1.8.1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO wovvoveseeseeecssssesssmsssssaneeens 353
DIRECTORIO ..o 354
ACTADE EXPEDICION .o 355
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Manuales de

|. PRESENTACION

La Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado de Puebla, es una Dependencia
del Poder Ejecutivo Estatal, que tiene a su cargo las obligaciones que se le confieren
en el articulo 33 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Puebla, asi como las demas leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y
5uS anexos vigentes, ademas de aquellas que les encomiende el Gobernador en
forma programada.

Como parte de un funcionamiento dptimo de |la Dependencia es necesario dejar
antecedente de la organizacion en general v especifica de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas. Este manual contribuira como instrumento de apoyo para
consultar, precisar las funciones y objetivos encomendados de cada uno de los
Departamentos, Direcciones, Direccion General, Subsecretarias y la Secretaria.

Es de resaltar que la operatividad de la Dependencia esta de la mano del Plan de
Desarrollo del Estado de Puebla, siendo uno de los objetivos principales ser un
Gobierno progresista y con rostro mas humano, que sea méas cercano a su gentey
que promueva la participacion ciudadana.

Con el propésito de cumplir en forma transparente y eficiente con lo establecido en
el Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024, del Gobiemo del Estado de Puebla, asi
como el ejercicio de las facultades contempladas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, se ha formulado el presente Manual de
Organizacién; que es un documento de control administrativo para los servidores
publicos que conforman esta Dependencia, donde se establecen los objetivos
formulados por ésta.
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El presente documento, es un instrumento normativo de apoyo y consulta, que
contribuye a mejoramiento del desempefio de las funciones encomendadas al
personal adscrito a Dependencia; evita en todo momento la duplicidad de funciones,
establece de manera especifica las funciones de cada una de las unidades
Administrativas. Asimismo; ofrece informacion actualizada a los servidores publicos
del Gobierno del Estado de Puebla, respecto de |a organizacion y funcionamiento
de la Procuraduria Fiscal.

Por otra parte, contiene la mision y visién, los antecedentes histéricos mas
relevantes de la Dependencia, su marco juridico, atribuciones, estructura organica,
organigrama, asi como los objetivos y funciones de las Direcciones vy
Departamentos que la conforman.

Cabe sefialar, que el Manual de Organizacion tiene un caracter enunciativo mas no
limitativo, ya que es susceptible de actualizarse con base en modificaciones de las
atribuciones, funciones y estructura organica o cuando se asignen programas y
acciones especiales.
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|l. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Planeacion y Finanzas tiene como
objetivos los siguientes:

Mostrar un panorama claroy preciso de |a estructura de la Secretaria de Planeacion
y Finanzas, enfocado en explicar de una forma concisa y particular los objetivos,
funciones y distribucion de cada puesto de mando que conforma el organigrama de
esta Dependencia, logrando un mejor enfoque al momento proyectar las habilidades
y actitudes de cada servidor publico, a cargo de desarrollar las actividades de cada
puesto.

Tiene como propésito fundamental definir las funciones especificas a desarrollar de
las Unidades Administrativas ala Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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lll. ANTECEDENTES

Por expedicion de Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla
de fecha de fecha 31 de julio de dos mil diecinueve se crea la Secretaria de
Planeacién y Finanzas y con fecha 12 de febrero del dos mil veinte el Ejecutivo del
Estado expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
sefidandose o siguiente;

La Planeacion del Estado se ha fortalecido para regular los mecanismos para que
el desarrollo del Estado sea inclusivo e integral y para el beneficio de las vy los
poblanos, atendiendo las necesidades de todos.

De estaforma, la Planeacion contempla mayor interrelacion entre las dependencias
y entidades de la administracién publica de los tres niveles de gobierno, asi como
la orientacion hacia una toma racional de decisiones, basado en el Sistema Estatal
de Planeacion Democrética, Sistema de Evaluacion del Desempefio y el Sistema
Estatal de Informacion.
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IV.  OBJETIVO GENERAL

Mejorar la captacion mediante el impulso de la recaudacion de los ingresos publicos
y esquemas de tributacion eficientes que promuevan el cumplimiento voluntario y
oportuno de obligaciones, y minimicen la evasion fiscal, asi como aplicar una politica
de gasto acorde con los principios de eficiencia, asignando los recursos con base
en el enfoque de presupuesto basado en resultados y transparencia en el gjercicio
del gasto.

V. MISION

Somos una Dependencia que, mediante la planeacién, programacion,
presupuestacion, fiscalizacion, control ¥ seguimiento de los recursos publicos
obtenidos a través de la recaudacién, participaciones federales y la inversion
publica, se contribuye al desarrollo sostenible del Estado, asi como con el uso de la
tecnologia para generar procesos recaudatorios eficientes que permitan, el
cumplimiento de las obligaciones tributarias en beneficio de la sociedad del Estado.

VI.  VISION

Ser una Dependencia vanguardista, eficaz, eficiente y transparente, que a traves de
la implementacién de innovadoras practicas administrativas y de medios
tecnoldgicos, genere confianza y ceridumbre a la sociedad respecto de la
consecucion de los objetivos planeados para el desarrollo sostenible del Estado,
que incentive el cumplimiento de las obligaciones tributarias, haciendo de las
finanzas publicas un mecanismo y agente de cambio que contribuya a la
transformacién de la sociedad poblana, ubicando al erario estatal en los primeros
lugares de recaudacion a nivel nacional con los mejores estandares de calidad.
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VL. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Planeacion

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso alaInformacion Publica

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Pueblay sus Municipios

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley de Rendicién de Cuentasy Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

del Estado de Puebla

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Ingresos sobre Hidrocarburos

Ley Federal de Derechos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial v

Desarrollo Urbano

Ley General de Responsabilidades Administrativas

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2020

o Decreto mediante el cual se crea el "Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Estado de Puebla" (COPLADEP)

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio

o Acuerdo por el que se establece los Lineamientos Generales para la

Operacion del Sistema Estatal de Informacién y la Oficializacién de la

Informacion
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Acuerdo para el uso del Catalogo de los Términos Genéricos de las Formas
del Relieve Submarino

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
para la Administracion Publica del Estado de Puebla

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Finanzas

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Puebla

Reglas para la integracion y operacion de los Comités Técnicos
Especializados de los Subsistemas Nacionales de [nformacién
Lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas Federales de
la Administracién Publica Federal

Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General 33

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Generacion de
Estadistica Basica

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Clasificacion
Nacional de Delitos del Fuero Comuin para Fines Estadisticos

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Clasificacion
Nacional de Delitos para Fines Estadisticos

Acuerdo por el que se aprueba laNorma Técnica para el acceso y publicacion
de Datos Abiertos de la Informacién Estadistica y Geogréafica de Interés
Nacional

Acuerdo por el que se aprueba la Norma técnica para el Sistema Geodésico
Nacional

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Generacion,
Captacion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales con fines
Estadisticos y Geograficos

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Téecnica para generar, implementar,
actualizar y administrar la Clave Unica del Registro del Territorio con fines
estadisticos y geogréaficos.

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica sobre Domicilios
Geograficos

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Tecnica para la elaboracion de
Metadatos Geograficos

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica de estandares de Exactitud
Posicional

Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Generacién de
Modelos Digitales de Elevacion con fines geograficos
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o Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Incorporacion y
Actualizacion de Informacién al Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas

o Norma Tecnica Estadistica "Presentacion y uso de fuentes de informacion”
Norma Técnica Estadistica "Elaboracion de un glosario técnico relacionado
con lainformacion estadisticay geogréfica”

o Norma Técnica Estadistica "Generacion de estadistica basica"

Norma Técnica Estadistica "Presentacion de datos estadisticos en cuadros y
graficas”

o Norma para establecer el formato para difusion de los resultados de las
evaluaciones de los recursos federales ministrados a las entidades
federativas

o Convenio para la Constitucién y Operacion del Comité Estatal de Informacion
Estadistica y Geografica del Estado de Puebla

o Convenio de Coordinacion para Contribuir a la Creacion y Uso de Elementos
de Monitoreo y Evaluacion de |a Politica Social v sus Programas del estado
de Puebla

o Bases para la organizacion de los Comités Estatales de Informacion

Estadistica y Geogréafica

Programa Estatal de Reduccién de Gasto Publico

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Estatal

Lineamientos de Operacion del Fondo Regional para el Ejercicio Fiscal 2020

Lineamientos de Operacion del Fondo para la Accesibilidad en el Trasporte

Publico para las personas con Discapacidad en el Ejercicio Fiscal 2020

Lineamientos de Operacion del Fondo Apoyo a Migrantes

o Lineamientos de Operacion del Fondo Metropolitano para el Ejercicio Fiscal
2020

o Acuerdo por el que se emiten las modificaciones a los Lineamientos
Especificos del Programa Nacional de Reconstruccion para el Ejercicio Fiscal
2019 de la Comisién Nacional de Vivienda

o Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social

e Lineamientos para el Ejercicio, Control, Seguimiento, Evaluacién y
Transparencia de los Recursos del cinco al millar, provenientes del derecho
establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de derechos destinados alas
Entidades Federativas

e Lineamientos para la Elaboracién y Presentacion de los Anélisis Costo y
Beneficio de los Programas y Proyectos de [nversion

o Lineamientos para informar sobre los Recursos Federales transferidos a las
Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, y de Operacion de los recursos del Ramo General 33
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Reglas de Operacion del Fideicomiso "Fondo Regional”

Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa de
Infraestructura Indigena a cargo del Instituto Nacional de los Pueblos
Indigenas para el Ejercicio Fiscal 2020

Acuerdo en el que se establecen las Reglas de Operacion del Programa
Nacional de Reconstruccién para el Ejercicio Fiscal 2020

Reglas de Operacion para el Programa de agua potable, drenaje y
tratamiento a cargo de la Comisién Nacional del agua, aplicables a partir de
2020

Reglas de Operacion del Fideicomiso "Fondo Metropolitano"

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion para la distribucion y
aplicacién de los recursos del Fondo para Entidades Federativas y Municipios
Productores de Hidrocarburos.

Acuerdo por el que se da a conocer a los gobiemos de las Entidades
Federativas la distribucion y calendarizacién para la ministracion durante el
ejerciciofiscal 2020, de los recursos correspondientes a los ramos generales
28 participaciones a entidades federativas y municipios, y 33 aportaciones
federales para entidades federativas y municipios.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Planeacion y Finanzas
1.1. Secretaria Particular.
1.1.1. Departamento de Participacién y Vinculacion Ciudadana.

1.2. Subsecretaria de Planeacion
1.2.1.1. Direccion de estadistica e Informacioén.

1.2.1.1.1. Subdireccién de Administracién de la Informacion.
12.1.1.1.1. Departamento de Informacién.
1.2.1.1.1.2. Departamento de Coordinacion de la Operacion.

1.2.1.1.2 Subdireccién de Analisis de la Informacion.
1.2.1.2.2.1 Departamento de Estadistica.
1.2.1.2.2 2 Departamento de Geografia.

1.2.1.2 Direccién De Planeacion Y Desarrollo

1.2.1.2.1 Subdireccion De Andlisis Y Planeacién Regional
1.2.1.2.1.1 Departamento De Planeacion Regional
1.2.1.2.1.2 Departamento De Analisis Regional

1.2.1.2 2 Subdireccion De Coordinacion Territorial
1.2.1.2.2.1 Departamento De Asistencia Técnica

1.2.1.2.3 Subdireccién De Seguimiento
1.2.1.2.3.1 Departamento De Seguimiento
1.2.1.2.3.2 Departamento De Evaluacion

1.2.1.3 Direccién De Evaluacion
1.2.1.3.1 Subdireccion De Evaluacién De Programas
1.2.1.3.1.1 Departamento De Programas Federales
1.2.1.3.1.2 Departamento De Programas Estatales Y Municipales

1.3 Subsecretaria De Ingresos
1.3.1 Coordinacion General De Estudios Normativos Y Andlisis Sistémico Fiscal
1.3.1.1 Direccién De Ingresos

1.3.1.1.1 Subdireccion Técnica De Ingresos
1.3.1.1.1.1 Departamento De Impuestos Estatales
1.3.1.1.1.2 Departamento De Impuestos Municipales Coordinados
1.3.1.1.1.3 Departamento De Derechos, Productos y
Aprovechamientos
1.3.1.1.1.4 Departamento De Impuestos Federales Coordinados

1.3.1.1.2 Subdireccion De Control Vehicular
1.3.1.1.2.1 Departamento De Coordinacion De Tenencia
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1.3.1.1.2.2 Departamento De Autorizaciones Y Consultas
1.3.1.1.2.3 Departamento De Licencias

1.3.1.1.3 Subdireccion De Orientacion Y Asistencia Al Contribuyente.
1.3.1.1.3.1 Departamento De Orientacion ¥ Difusién Fiscal
1.3.1.1.3.2 Departamento De Registro Y Actualizacion
1.3.1.1.3.3 Oficinas De Licencias
1.3.1.1.3.4Oficinas Recaudadoras Y De Orientacion Y De Asistencia Al
Contribuyente
1.3.1.1.3.5. Oficinas Receptoras De Pago

1.3.1.14 Subdireccion De Contabilidad De Ingresos
1.3.1.14.1 Departamento De Bancos E Internet

1.3.1.2 Direccién De Recaudacion
1.3.1.21 Subdireccion De Cobro Persuasivo Y Coactivo

13.1.2.1.1 Departamento De Analisis ¥ Control De Créditos
13.1.21.2 Departamento De Procedimientos Legales
13.1.21.3 Departamento De Vigilancia De Obligaciones
13.1.214 Departamento De Garantia Y Remates
13.1.215 Departamento Técnico De Ejecucion
13.1.21.6 Administradores De Recaudacién

1.3.1.3 Direccién De Fiscalizacion
1.3.1.3.1 Subdireccion De Revisiones Federales
1.3.1.3.1.1 Departamento De Auditorias Impuestos Federales A
1.3.1.3.1.2 Departamento De Auditorias Impuestos Federales B
1.3.1.3.1.3 Departamento De Auditorias Impuestos Federales C
1.3.1.3.1.4 Departamento De Revision De Dictamenes
1.3.1.3.2 Subdireccién De Métodos De Presencia Fiscal
1.3.1.3.2.1 Departamento De Métodos De Presencia Fiscal
1.3.1.3.3 Subdireccion De Programacion Evaluacion Y Analisis
1.3.1.3.4 Subdireccion De Revisiones Estatales
1.3.1.34.1 Departamento De Auditorias Impuestos Estatales A
1.3.1.34.2 Departamento De Auditorias Impuestos Estatales B
1.3.1.3.5 Subdireccion De Asuntos Juridicos
1.3.1.3.5.1 Departamento De Procedimientos Legales

1.3.1.4 Direccion De Comercio Exterior
1.3.1.4.1 Subdireccion Técnica De Comercio Exterior
1.3.1.4.1.1 Departamento Técnico Aduanero
1.3.1.4.1.2 Departamento De Procedimiento Administrativo En Materia
Aduanera
1.3.1.4.1.3 Departamento De Procedimientos Legales En Materia De
Comercio Exterior
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1.3.1.4.1.4 Departamento De Clasificacion Arancelaria
1.3.1.4.2 Subdireccion Operativa De Presencia Fiscal
1.3.1.4.2 1 Departamento De Verificacion De Mercancias
1.3.1.4.2 2 Departamento De Visitas Domiciliarias
1.3.1.4.2.3 Departamento De Verificacion De Vehiculos
1.3.143 Subdireccion De Investigacion, Inteligencia Aduanera Y
Programacion
1.3.1.4.3.1 Departamento De Inteligencia Aduanera Para Programacion
De Metodos Sustantivos
13.1.4.3.2 Departamento De Investigacién Para Programacion De
Métodos De Presencia Fiscal
1.3.1.44 .1 Departamento De Administracion De Recintos Fiscales

1.3.1.5 Direccion De Inteligencia Tributaria
1.3.1.5.1.1 Departamento De Inteligencia Tributaria

1.3.1.6 Direccién De Apoyo Técnico Y Legal
1.3.1.6.1.1 Departamento De Apoyo Técnico Y Legal

1.4 Subsecretaria De Egresos
1.4.1 Unidad De Programacién Y Presupuesto

1.4.1.1 Direccion De Programacion, Seguimiento Y Analisis Del Gasto
14111 Subdireccion De Programacion Del Presupuesto De
Dependencias
141.11.1 Departamento De Programacion Presupuestal De
Dependencias
1.4.1.1.2 Subdireccién De Programacion Del Presupuesto De Entidades
14.1.1.2.1 Departamento De Programacion Presupuestal De Entidades
1.4.1.1.3 Subdireccion De Analisis Y Seguimiento Del Gasto
14.1.1.3.1 Departamento De Analisis Del Gasto
14.1.1.3.2 Departamento De Seguimiento Del Gasto

1.4.1.2 Direccién De Presupuesto Y Politica Presupuestal

1.4.1.2.1 Subdireccion De Presupuesto Del Sector Educativo, Salud Y

Asistencia Social
14.1.2.1.1 Departanento De Control Presupuestal De Organismos
Educativos
14.1.2.1.2 Departamento De Control Presupuestal Del Educacion
141213 Departamento De Control Presupuestal De Salud Y
Asistencia Social
14.1.2.2 Subdireccion De Presupuesto De Dependencias Y Entidades
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141.22.1 Departamento De Control Presupuestal Del Sector
Administracion ¥ Gestion Gubernamental
141222 Departamento De Control Presupuestal Del Sector
Desarrollo Y Produccidn
1.4.1.2.3 Subdireccion De Presupuesto De [nversion
14.1.2.3.1 Departamento De Control Presupuestal De [nversién
1.4.1.2 4 Subdireccién De Politica Para EI Control Del Gasto
14.1.24.1 Departamento De Politica Presupuestal
14.1.24.2 Departamento De Analisis Normativo Presupuestal
14.1.25.1 Departamento De Control Presupuestal De Remuneraciones

1.4.1.3 Direccién De Contabilidad

1.4.1.3.1 Subdireccion De Contabilidad
14.1.3.1.1 Departamento De Registro Contable
14.1.3.1.2 Departamento De Control Y Conciliacién Presupuestal
Contable
14.1.3.1.3 Departamento De Armonizacién Contable

1.4.1.3.2 Subdireccion De Auditorias
14.1.3.21 Departamento De Auditorias

1.4.1.4 Direccion De Tesoreria
1.4.1.4.1 Subdireccion De Fideicomisos
1.4.1.4.2 Subdireccién De Control Interno
14.1.4.2 .1 Departamento De Registro De Ingresos Y Egresos
1.4.1.4.3 Subdireccion De Servicios De Caja
14.1.4.3.1 Departamento De Caja General

1.4.15 Direccién De Control Presupuestal
1.4.1.5.1 Subdireccién De Glosa De Gasto Corriente
14.1.5.1.1 Departamento De Cuentas Por Pagar De Gasto Corriente
1.4.1.5.2 Subdireccion De Glosa De Gasto De Inversion
14.1.5.2 1 Departamento De Cuentas Por Pagar De Gasto De Inversion

1.4.1.6.1 Subdireccion De Apoyo Financiero A Desastres Naturales

1.4.2 Unidad De Inversion, Deuda Y Otras Obligaciones
1.4.2.1 Direccion De Seguimiento A La Inversion

14.2.1.1 Subdireccion De Inversion Publica
14.2.1.1.1 Departamento De Asignacion De Recursos De Inversion
14.2.1.1.2 Departamento De Analisis De Expedientes De Inversion
142113 Departamento De Banco Integrado De Programas Y
Proyectos De Inversion

1.4.2.1.2 Subdireccidn De Seguimiento Y Estadistica
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14.2.12.1 Departamento De Control Y Seguimiento De Inversion
14.2.1.2.2 Departamento De Analisis Y Estadistica De La Inversién
Publica

1.4.2.2 Direccion De Deuda Publica

1.4.2.2.1 Subdireccion De Deuda Publica
14.2.2.1.1 Departamento De Analisis De Riesgos
14.2.2.1.2 Departamento De Deuda Publica

1.4.2 2.2 Subdireccién De Coordinacion Con Municipios
14.2.2.2.1 Departamento De Coordinacion Hacendaria Con Municipios
1422272 Departamento De Registro De Participaciones Y Fondos
Participables A Municipios
14.2.2.2.3 Departamento De Otras Obligaciones
14.2.2.3.1 Departamento De Vinculacién Municipal

1.5. Procuraduria Fiscal
1.5.1.1 Direccién De Asuntos Fiscales Litigiosos
151111 Departamento De Juicios De Amparo Y Concursos
Mercantiles
15.1.1.1.2. Departamento De Recursos Administrativos
15.1.1.1.3. Departamento De Juicios De Nulidad

15.1.2. Direccién De Asuntos Fiscales Consultivos
15.1.2.1.1. Departamento De Lo Consultivo
15.1.2.1.2 Departamento De Garantias Y Delitos Fiscales

1.6.1 Direccién General Juridica
1.6.1.1.1.1 Departamento De Enlace En Transparencia

1.6.1.2. Direccidn de lo Contencioso Administrativo

1.6.1.2.1 Subdireccion De Asuntos Juridicos Contenciosos
1.6.1.1.2.1 Departamento De Asuntos Civiles Y Agrarios
1.6.1.1.2.2 Departamento De Asuntos Mercantiles ¥ Fianzas
16.1.1.2.3 Departamento De Asuntos Penales
1.6.1.1.2.4 Departamento De Juicios De Amparo
16.1.1.2.5 Departamento De Asuntos Contenciosos- Administrativos

1.6.1.2.2 Subdireccion De Asuntos Juridico-Administrativos
1.6.1.1.2.1 Departamento De Recursos Administrativos Registrales
16.1.1.2.2 Departamento De Revision Catastral Y Asuntos
Jurisdiccionales

1.6.1.3 Direccién De Vinculaciéon Y Seguimiento Juridico
1.6.1.3.1 Subdireccién De Asuntos Juridicos Consultivos
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1.6.1.3.1.1 Departamento De Estudios De Lo Consultivo
1.6.1.3.1.2 Departamento De Proyectos Legislativos

1.6.1.3.1.3 Departamento De Analisis Y Seguimiento A Convenios
1.6.1.3.1.4 Departamento De Analisis Y Seguimiento A Contratos

1.7.1 Unidad De Inteligencia Patrimonial Y Econémica
17111 Subdreccion De Tecnologias De La Informacion Y
Comunicacion
1.7.1.1.1.1 Departamento De Seguridad De La Informacion Y Soporte
Técnico

1.7.1.2 Direccién De Analisis
1.7.1.2.1 Subdireccion De Anélisis
1.7.1.2.1.1 Departamento De Analisis Econdmico Patrimonial
1.7.1.2.1.2 Departamento De Analisis Fiscal Y Contable

1.7.1.3 Direccion De Procesos Legales
1.7.1.3.1 Subdireccion De Procesos Legales
1.7.1.3.1.1 Departamento De Procesos Legales

1.8.1.1 Direccion Administrativa

1.8.1.1.1 Subdireccion De Recursos Humanos Y Financieros
1.8.1.1.1.1 Departamento De Recursos Humanos
1.8.1.1.1.2 Departamento De Recursos Financieros

1.8.1.1.2 Subdireccién De Recursos Materiales Y Tecnologias De La

Informacion
1.8.1.1.2.1 Departamento De Recursos Materiales Y Servicios
Generales
1.8.1.1.2.2 Departamento De Sistemas Y Soporte Técnico

IX.  ORGANIGRAMA
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1. SECRETARIADE PLANEACION Y FINANZAS

Puesto Secretaria de Planeacion y Finanzas Hljf;?l e e |
Estructura
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Orden Juridico Poblano

1adizac

Numero d

Secretaria  de  Planeacion vy
Finanzas

Secretaria

Direccion | No Aplica

Persona Titular de |la Gubernatura del Estado de Puebla

Objetivos del Puesto

1 Establecer la poltica en materia de ingresos estatales y de coordinacidn fiscal para 9go
mantener finanzas sanas.

Supervisar la operacidn del sistema programatico-presupuestal y de control de gasto
2 piblico para orientar correctamente el ejercicio del gasto. 25%

Intervenir mediante la Procuraduria Fiscal y la Direccidn General Juridica en los
procedimientos judiciales, administrativos yfiscales, asi como la interposicion de medios

3 de defensa en los asuntos que la Secretaria forma parte o tiene interés juridico, para 20%
conservar la legalidad en las acciones.

Definir los lineamientos para la elaboracidn del Plan Estatal de Desarrollo e Infarme
4 Anualde la persona titular de la Gubernatura del Estado, para transparentar el ejercicio 4z,
gubernamental.

Requerir pormedio de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica la informacidn

g bara la identificacion de operaciones con recursos de procedencia ilicita, para identificar
posibles operaciones fraudulentas.

Funciones

1 Recaudar y administrar los ingresos del Estado, asi como los federales y municipales gue sean
coordinados y los gue le sean transferidos.

15%

2 Proponer a la persona titular de la Gubernatura del Estado, con la participacidn de las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal, el Programa General de Gasto
Puiblico y el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado.

3 Conocer yresolver pormedio de las dreas competentes los ordenamientos vigentes, convenios
¥ SUS anexos.

4 Definirloslineamientos para la integracidn del informe gue debe rendiranualmente a la persona
titular de la Gubernatura del Estado ante elH. Congreso del estado.

5 Establecer y dingir, los esquemas de participacidn pdblico-privada y de proyectos para
prestacion de servicios, proyectos de inversidn,

6 Representar legalmente a la Secretaria, por si o a través de la Direccidn General Juridica e
intervenir en todos los procedimientos judiciales y administrativos en los que la Secretaria sea
parte o tenga interés juridico, asi como en lo relativo a las relaciones laborales.

7 Intervenir en los procedimientos judiciales o administrativos en que la Secretaria sea parte o

tenga interés juridico, asi como substanciar y resolver en el dmbito de su competencia, los
medios de defensa gque se interpongan en contra de los actos emitidos por autoridades
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10

11

12

13

adscritas a la propia Dependencia, de conformidad con las atribuciones que le otorgan los
ordenamientos vigentes y los convenios y sus anexos, suscritos con la Federacidn y/o los
Municipios.

Representar legalmente al Gobiemo del Estado en lo relativo al cumplimiento de las
obligaciones fiscales federales, estatales y municipales que tenga a su cargo e interponer
promociones y medios de defensa ante las autoridades fiscales correspondientes.

Llevar a cabo las acciones que en el marco del Comité de Planeacion para el Desarrallo del
Estado de Puebla, le competa ejecutar en su calidad de Coordinador General y en su caso,
suplir a la Persona Titular de la Presidencia del mismo.

Hacer del conocimiento de las autoridades competentes y, en su caso, denunciar por si o a
través de la Procuraduria Fiscal, la Direccion General Juridica o la Unidad de Inteligencia
Patrimonial y Econdmica, segin corresponda, las infracciones o deltos que se cometan en
materia de competencia de la Secretaria.

Autorizar la adopcidn y emision de las politicas, medidas, lineamientos, normatividad,
metodologias, criterios, instrumentos técnico-normativos y esquemas de control presupuestario
que se requieran para mejorar la eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad y
transparencia en el proceso presupuestatio, en apoyo al cumplimiento de los objetivos y metas
de los programas presupuestarios.

Ordenar de conformidad con las disposiciones fiscales y normatividad aplicables, asi como los
CONVENIOS ¥ SUS anexos suscritos con la Federacidn y/o los Municipios, las visitas domiciliarias,
inspecciones y demas actos de fiscalizacidn y facultades de comprobacidn, asi coma revisiones
de escritorio, visitas domiciliarias y de verificacidn de vehiculos y mercancias de procedencia
extranjera para comprobar su legal importacion, estancia o tenencia, transparte o manejo en el
territorio del Estado yen su caso, practicarsu embargo precautorio; solicitar los datos, informes
o documentos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados;
suscribir cuando proceda, los oficios inherentes a los actos de fiscalizacidn, y en su caso,
determinar los créditos fiscales a que haya lugar.

Establecer, reubicar, adscribir o suprimir las Oficinas Registrales yo Catastrales del Estado,
las Oficinas de Licencias, las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al
Contribuyente, y de las Administraciones de Recaudacidn, asi camo emitir el Acuerdo para
definir su circunscripcidn territorial, en los casos gque proceda.
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' y Mivel de
Secretaria Particular Ear Staff
Secretaria ggcretarla 46t ‘FlansEciol Direccion | No Aplica
inanzas _

IPtH e Secretaria de Planeacion y Finanzas

nmediata

Objetivos del Puesto

Generar vinculos ingtitucionales y de gestidn pdblica en los actos y tareas
1 legales de la persona titular, con la finalidad de concentrar la agenda laboral 60%

piblica.

Dar seguimiento a los asuntos gubernamentales, asi como el material gue
2 acuerde la persona titular con los diferentes entes, para cumplir con los 40%
compromisos establecidos.

1 Informar a la persona gue sea su titular las actividades que se realicen y coordinarse con los
titulares de las unidades administrativas a fin de dar seguimiento a los proyectos

encomendados.
2 Establecer y mantener una comunicacion directa con el personal a cargo de las Secretarias
Particulares del Gabinete Estatal para concertar las reuniones de agenda de la persona titular.

3 Asigtir a la persona titular de la Secretaria en la preparacion y ejecucidn de reuniones de
gabinete con el propdsito de integrar acuerdos.
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1.1.1 DEPARTAMENT O DE PARTICIPACION Y VINCULACION CIUDADANA

Departamento de Participacion y Vinculacidn
Ciudadana

Secretaria  de  Planeacion vy
Finanzas

Staff

Puesto

Direccidn | No Aplica

Secretaria

Jefe
[nmediato

Objetivos del Puesto

1 Gestionar la atencion de las peticiones ciudadanas, a fin de proporcionar un  100%
Gobiemo cercano a la gente.

Funciones

1 Recibir y canalizar las solicitudes ciudadanas captadas en las jornadas de martes ciudadano.

Secretaria Particular

2 Dar seguimiento hasta su conclusion a las solicitudes ciudadanas.

3 Elaborar informes estadisticos de las peticiones ciudadanas atendidas.

4 Generarpropuestas para la atencidn de asuntos conflictivos derivados de las dreas adscritas a
la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

5 Dar seguimiento a reuniones de vinculacidn con las dreas internas de la Secretaria para
resalver determinados asuntos.

30



Orden Juridico Poblano

Puesto Subsecretaria de Planeacidn

Dependencia

Manua

vrganizacio

1.2 SUBSECRETARIA DE PLANEACION

Mivel de

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Direccidn | No Aplica

NEEANGELE O Secretaria de Planeacion y Finanzas

Objetivos del Puesto

Asegurar el funcionamiento del Sistema Estatal de Planeacién Democrética para
fortalecer el proceso de planeacion ylatoma de decisiones de la Administracidn Pdblica; 4o
asi como consolidar un adecuado registro de todas las concesiones otorgadas sobre

bienes del dominio pdblico, para el debido cantrol de los mismos

Fortalecer el Sistema Estatal de Informacidn para asegurar la disponibilidad de
informacion estadistica, geografica y de gestidn, para latoma asertiva de decisiones del 0%
Estado de Puebla.

Lograr la evaluacidn de programas presupuestarios a través del desarrollo de un
Programa Anual de Evaluacién y demas herramientas en la materia para mejorar su 30%
funcionamienta.

Fomentar entre dependencias y entidades de la Administracion Piblica Estatal y Municipal, la
creacidn y formulacidn de planes y programas sectoriales, institucionales, regionales y los
especiales que en su momento se determinen.

Participar con las instancias competentes para que los instrumentos de planeacion municipal
sean congruentes con los planes y programas que realice el Estado para el desarrollo regional;
asi como en el seguimiento respectiva.

Elaborar las normas y lineamientos aplicables al funcionamiento e instrumentacidn del Sisterna
Estatal de Planeacidn Democratica a que se refiere la ley de la materia,

Elaborar las directrices y actividades del Sistema Estatal de Planeacion Demaocratica.
Determinar y dar a conocer a través de los medios gue se establezcan para tal efecto, los
criterios y metodologias que las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Estatal,
que tendran que aplicar en la formulacion de sus programas sectoriales, institucionales,
regionales y los especiales que determinen.

Coordinar la integracidn, presentacion y difusion de la Informacidn Estadistica, Geografica y de
Gestidn del Estado.

Determinar los criterios y lineamientos, para integrar el Informe que rinde anualmente el
Gobemadar.
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CLAVE SPF/DARMO 0002
Etahoracion: Diciembre 2020
&ctudizacion: Abnl 2021
Niimero de Revision 2

Manual
Orgahiza

g Coordinar los procesos de monitoreo, seguimiento y evaluacidn en el marco del Sistema de
Evaluacion del Desempefio, atravésde la integracin del Programa Anual de Evaluacion (PAE)
Coordinar las acciones pertinentes para llevar a cabo un registro administrativo de todas las

9 concesiones otorgadas sobre bienes del dominio pablico.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la gque dependa jerdrquicamente, asi

19 como auellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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Puesto Direccion de Estadistica e Informacidn

Secretatia de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | No Aplica

AEERGEDIEIGM Subsecretaria de Planeacidn

Objetivos del Puesto

Asegurar elfuncionamiento del Sistema Estatal de Informacidn con elpropdsita de fungir

! como fuente oficial de Informacidn para la Administracion Pablica Estatal.

40%

Fortalecer los mecanismos para el aprovechamiento, difusion y publicacidn de la
Informacidn estadistica y geografica en el marco del Sistema Estatal de Informacidn,

2 parala mejora de los procesos de analisis y toma de asertiva de decisiones del Estado  35%
de Puebla.

Garantizar que se lleve a cabo el proceso de integracidn del Informe de Gobierno con
3 elpropdsito de proveer el documento que anualmente debe rendir la persona Titular del  25%
Ejecutivo Estatal para hacer frente a las obligaciones del Estado de Puebla.

Impulsar con las instituciones de la Administracidn Pdblica Estatal la elaboracion de estudios,
1 planesy proyectos con informacidn estadistica y geogréafica.

Colaborar, en materia de Informacidn Estadistica y Geografica, en la factibiidad técnica de los
2 planes y programas del Sistema Estatal de Planeacion Democratica.

Dirigir la integracién del Infarme de Gobierno que anualmente debe rendir la persona Titular del
3 Ejecutivo Estatal.

Solicitar la informacidn necesaria a dependencias, entidades o municipio para el cumplimiento
4 de sus atribuciones en el marco del Sistema Estatal de Informacidn.

Dirigir el analisis de la actividad socioecondmica de la entidad a través de informacion
5 estadistica y geografica de diferentes fuentes oficiales.

Establecer mecanismos que unfiquen los procesos de generacidn, registro, validacion,
procesamiento y difusidn de informacidn estadistica, geografica y de gestidn de las unidades

6 generadoras de informacion de las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica
Estatal.

7 Asegurar el funcionamiento y el acceso a la informacidn del Sistema Estatal de Informacidn.

Desarrollar, en coordinacion que las areas competentes, el disefio, operacidn y mantenimiento
del sitio de internet del Sistema Estatal de Informacidn.

g Mantener relacién permanente con otros subsistemas de informacion en el Estado, asi como
con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asociaciones, organismos estatales,
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MO 0002
Etahoracion: Diciembre 2020
&ctudizacion: Abnf 2021
Niumero de Revision 2

nacionales e intemacionales, universidades y centros de investigacidn, a fin de impulsar la
estandarizacidn de procesos y la optimizacion de recursos en materia de administracidn y
difusidn de la Informacion Estadistica y Geografica de la Entidad.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones

inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

1.2.1.1.1 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

RS Subdireccion de Administracion de la RREEY de
Puesto o v
Informacidn Estructura
; Secretaria de Planeacidny | .. .. Direccidn de Estadistica e
Dependencia : Direccidn s
Finanzas Informacidn

AECRITGEGIEGM Direccion de Estadistica e Informacion

Objetivos del Puesto

Administrar la informacidn estadistica, geografica y de gestion del Estado con el
1 propdsito de unificar los pracesos de generacidn, registro, validacidn, procesamientoy  50%
difusidn en el marco del Sistema Estatal de Informacidn.

Contribuir en la coordinacidn del proceso de integracidn del Informe de Gaobierno can el

2 propdsito de informar las acciones yresultados de la Administracion Piblica Estatal, en  50%
un ejercicio determinado, para hacer frente a las obligaciones del Estado de Puebla.

Supervisar la actualizacion del marco requlatorio para la operacidn y desarrollo del Sistema
1 Estatal de Informacidn.

9 Coordinar la administracidn de la informacion estadistica, geografica y de gestidn.

Supervisar la integracidn de la informacidn estadistica, geografica y de gestion de acuerdo con
3 las necesidades de los usuarios del Sistema Estatal de Informacidn.

Coordinar los setvicios de asesoria y consulta de informacién para los usuarios del Sistema
4 Estatal de Informacidn, asi como las insttuciones pdblicas y privadas.

Coordinar las actividades de integracién del Informe de Gobiemo que debe rendir anualmente
5 lapersona Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

g come aguellas gque en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demdas disposicianes
inherentes al puesto.
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1.21.1.1.1 DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Puesto Departamento de Informacion ”Mdp Wl
Estructura
D ; Secretaria de Planeaciny | .. ., Direccidn de Estadistica e
ependencia : Direccidn s
Finanzas Informacién

AECRITGEGIEGM Subdireccion de Administracion de la Inforrhacién

Objetivos del Puesto

2

Contribuir en las actividades de integracion del Informe de Gobiero con el propdsito de
informar lag acciones y resultados de la Administracion Pdblica Estatal, en un ejercicio 50%
determinado, para hacer frente a las obligaciones del Estado de Puebla.

Colaborar en la definicidn en los procesos de obtencidn de la informacidn, establecer
vinculospara el aprovechamiento de la informacion estadistica, geografica yde gestion, 50%
Gtiles para los sectores pablico, social y privado.

Funciones

Colaborar en la integracidn del Informe de Gobierno que debe rendir anualmente la persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Establecer los lineamientos para la captacian de informacion generada por las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal para la obtencidn de informacidn estadistica,
geografica y de gestidn.

Planear las actividades para recopilar informacidn para la integracion del Informe anual gque
rinde el Ejecutivo del Estado.

Contribuir al desarrollo de procesos de administracidn de la informacidn estadistica, geografica
y de gestion.

Establecer comunicacion con diversas instancias pablicas y privadas para la generacion de
informacidn estadistica, geografica y de gestidn.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demds disposiciones
inherentes al puesto.
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1.2.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LA OPERACION

SO Departamento de Coordinacidn de la Mivel de
Puesto i o Wl
Operacidn Estructura
; Secretaria de Planeaciny | .. ., Direccidn de Estadistica e
Dependencia : Direccidn G
Finanzas Informacidn

EE el Subdireccion de Administracion de la Informacion

Objetivos del Puesto

Colaborar en la operacion y desarollo del Sistema Estatal de informacion para su
1 funcionamiento, atendiendo la disponibilidad, accesibilidad y aprovechamiento de la  50%
informacion estadistica y geografica, asi como de su drgano de apoyo.

Promover normas y directrices que faciliten el uso y aprovechamiento de la informacion

7 estadistica, geografica y de gestion con el propdsito de transparentar y homalogar el 50%
registro de esta informacidn para el aprovechamiento de las instituciones piblicas y
privadas.

Funciones

1 Disefiar mecanismos para regular, operar y desarrollar el Sistema Estatal de Informacidn.

Coordinar los requerimientos de orden juridico con las instituciones pulblicas y privadas
competentes, para promover su patticipacidn en los procesos de administracidn y analisis de
la informacidn.

Fomentar Gestionar proyectos con instancias de los sectores pdblico, social y privado
3 generadoras de informacion estadistica y geografica.

Coadyuvar en la colaboracidn e intercambio de informacidn estadistica y geografica, con
4 instancias de los sectores piblico, social y privado.

Promover el desarrollo de los procesos de administracidn de la informacidn estadistica y
5 geografica en las unidades generadoras de dicha informacidn, a nivel estatal y municipal.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

g como aguellas gue en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demds disposiciones
inherentes al puesto.

37



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

SPF/DAMO/002

jon: [

&R Subdireccidn de Andlisis de la Mivel de
Puesto s A% - v
Infarmacién Estructura
: Secretatia de Planeaciony | . .. Direccidn de Estadistica e
Dependencia . Direccidn G
Finanzas Informacidn

AECRGTGEGIEIGM Direccion de Estadistica e Informacion

Objetivos del Puesto

Coordinar la elaboracion de productos y sevicios estadisticos y geograficos relativos al
estado en el marco del Sistema Estatal de Informacidn, para la planeacion, evaluacidn
y toma de decisiones de las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica del
Estado de Puebla y la sociedad en general.

0%

Integrar la infarmacidn estadistica y geografica relativa a la entidad, garantizando su
veracidad, oportunidad, homogeneidad y confiabilidad, para su difusion y consulta por

parte de las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica del Estado de 50%
Puebla y demas sectores de la sociedad.

Funciones

Disefiar mecanismos para regular, operar y desarrollar el Sisterna Estatal de Informacian.

Yerificar los datos y documentos estadisticos y geogréaficos generados por las instituciones de
la Administracidn Piblica Estatal para gue cumplan con la normatividad y lineamientos del
Sistema Estatal de Informacidn.

Gestionar y promover proyectos con instancias de los sectores pdblico, social y privado
generadoras de informacion estadistica y geogréfica.

Coadyuvar en la integracidn e intercambio de informacién estadistica y geografica, con
instancias de los sectores piblico, social y privado.

Realizar andlisis de la informacidn estadistica y geografica que coadyuve a los procesos de
planeacion estatal y municipal.

Promover el desarrollo de los procesos de administracidn de la informacion estadistica y
geografica en las unidades generadoras de dicha informacion, a nivel estatal y municipal.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

fE SPF/DAMO/0002

Puesto Departamento de Estadistica K “H’ dp Wl
Estructura
D 3 Secretaria de Planeacidn y 5 g Direccidn de Estadistica e
ependencia : Direccidn s
Finanzas Informacidn

AECRTTGEGETGM Subdireccion de Anlisis de la Informacidn

Objetivos del Puesto

Coordinar el procesamiento de la informacidn estadistica relativa al estado dentro del
1 Sistera Estatal de Informacion, para la elaboracion de estudios, planes y proyectos de 50%
la Administracién Pdblica Estatal y la sociedad en general.

Unificar los procesos de generacidn, registro, validacion y difusidn de la informacidn
2 estadistica para contribuir al disefio, elaboracidn y publicacidn de los productos 50%
estadisticos que realice la Administracidn Pdblica Estatal.

Capacitar, en coordinacién con la persona de la gue dependa jerarquicamente, a las
1 dependencias y entidades de la administracidn publica del estado, en el manejo y
aprovechamiento de la informacion estadistica,

Proporcionar a las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica del Estado,
informacidn estadistica actualizada, para evaluar sus indicadores y medir el impacto de sus
programas y proyectos en el desarrollo y crecimiento del estado.

Actualizar la informacidn estadistica de acuerdo con lo establecido en el Sistema Estatal de
3 Informacidn.

Colaborar en el procesamiento, analisis y aprovechamiento de |a informacion estadistica para
1 la elaboracidn de estudios, planes y proyectos de las instituciones de la Administracion Piblica
Estatal.

Elaborar propuestas de normatividad para unificar los procesos de generacidn, registro,
5 procesamiento, validacion y difusidn de la informacidn estadistica.

Verificar los procesos de generacidn, validacion y difusion de los datos y documentos
B estadisticos de las instituciones de la Administracidn Pablica del Estado, de acuerdo con la
narmatividad vigente.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la gue dependa jerarquicamente, asi

7 como aquellas gue en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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121222 DEPARTAMENTO DE GEOGRAFIA

Mivel de

Puesto Departamento de Geografia Wl

Estructura

Direccidn de Estadistica e

Secretatia de Planeacion y | . ..
; Direccidn s
Finanzas Informacidn

Dependencia

AECRTGEGIEIGM Subdireccion de Analisis de la Informacidn

Objetivos del Puesto

Establecer el procesamiento y actualizacidn de la informacion geografica dentro del
Sisterna Estatal de Informacidn para el disefio, elaboracidn, publicacion y difusién de

1 productos y servicios de informacidn geografica gque contribuyan a la elaboracion de  50%
estudios, planes y proyectos de las instituciones de la Administracion Pdblica Estatal y
demas sectores de la sociedad.

Fomentar la aplicacion de la normatividad en materia cartografica, con el propdsito de
homologar la informacion para su correcto procesamiento que contribuya a latoma de 50%
decisiones de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Estatal y :
demas sectores de |a sociedad.

Crear los mecanismos gue faciliten el analisis, la generacidn y la difusidn de la informacion
1 geografica,

Analizar que la infarmacidn geografica de la Administracidn Pdblica Estatal cumpla con la
2 normatividad y ineamientos del Sistema Estatal de Informacidn.

Colaborar en el procesamiento, analisis y aprovechamiento de la informacidn geografica para
la elaboracion de estudios, planes y proyectos de las instituciones de la Administracion Pablica
Estatal.

incular con las instituciones de la Administracidn Pdblica Estatal la organizacion, generacidn,
4 registro y publicacion de la informacion geografica.

Actualizar la informacion geografica de acuerdo con lo establecida en el Sistema Estatal de
5  Informacicn.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la gue dependa jerdrquicamente, asi

g como aquellas gque en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

Mant

1.212 DIRECCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLO

Puesto Direccidn de Planeacion y Desarrollo LD

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccign | No Aplica

NECRTTGERETOM Subsecretaria de Planeacion

Objetivos del Puesto

Impulsar la vinculacion con el sector social y privado, asi como con los diferentes
1 drdenes de gobierno para la instrumentacion de acciones en atencidn a las directrices  40%
establecidas, para el desarrollo del estado de Puebla.

Asegurar gue los instrumentos de planeacion en el estado estén sustentados

metodoldgicamente bajo un enfoque de atencién a las directrices definidas, para el .-,
0%

desarrollo del estado de Puebla.

Fortalecer las capacidades municipales en materia de planeacion para orientar el

esfuerzo institucional hacia un desarrollo sostenible y equilibrado.

Dirigir Ia organizacidn de las sesiones de la Asamblea Plenaria y de los Organos Ausdliares del
1 Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla (COPLADEP).

30%

Dirigir el seguimiento al funcionamiento de los drganos auxiliares del Comité de Planeacion
2 parael Desarrollo del Estado de Puebla.

Coordinar la elaboracidn y estudio de los convenios, acuerdos y mas instrumentos juridicos que
3 incidan en materia de planeacidn,

Dirigir el desarrollo de las metodologias y los lineamientos que deberdn observar las
Dependencias y Entidades para la integracion y elaboracidn, de los Instrumentos de planeacion
en el estado.

Coordinar el esquema de organizacidn para laintegracion y elaboracion de los instrumentos de
5 planeacidn en el estado, asi como el seguimiento a los mismos.

Establecer la vinculacidn con las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
&  Estatal para la priorizacidn de las obras y proyectos detonadores de Inversion Pdblica,

Establecer los mecanismos de colaboracion con las dependencias y entidades, en la
7 conformacian de la Propuesta del Programa Anual de Inversidn Piblica.

Coordinar los esquemas de vinculacidn interinstitucional en materia de capacitacidn al servicio
8  pdblico municipal.

g Coordinar el fomento a la creacidn y funcionamiento de las instancias de planeacidn municipal.
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Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

1o como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demds disposiciones
inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

Niimero de

1.2.1.2.1 SUBDIRECCION DE ANALISIS ¥ PLANEACION REGIONAL

Subdireccian de Analisisy Nivel de v

Ruesto Planeacion Regional Estructura

Secretaria de Planeacion Bifereits Direccion de Planeacion y

Dependencia

y Finanzas | Desarralla
Jefe

N Direccion de Planeacion y Desarrallo
Inmediato

Objetivos del Puesto

Impulsar instrumentos de planeacidn en el estado sustentados metodoldgicamente bajo
un enfoque de atencidn a las directrices definidas para el desarrollo del estado de  40%
Fuebla.

Fomentar el uso de criterios metodoldgicos en la priorizacidn de la inversion para el
desarrallo equilibrado de las regiones. 30%

Desarrollar esquemas de vinculacidn con los diferentes drdenes de gobierno para el 0%
impulso de proyectos que doten el desarrollo en las regiones.

Funciones

Elaborar las metodologias y los lineamientos que deberan observar las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica del Estado para la integracidn y elaboracidn de los
Instrumentos de planeacidn.

Realizar los mecanismos de patticipacidn ciudadana necesarios para incorporar las demandas
de los diferentes sectores de la sociedad a los instrumentos de planeacion estatal.

Elaborar criterios de priorizacidn que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Pdblica del Estado, para orientar |a Propuesta del Programa Anual de Inversidn
Plblica a la atencion de las directrices establecidas para el desarrollo del estado.

Establecer los mecanismos de colaboracién con las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Piblica del Estado para la priorizacion de los proyectos a integrar en la
Propuesta del Programa Anual de Inversidn Piblica.

Implementar mecanismos de analisis para la idenfificacion de proyectos detonadores de
desarrollo en las regiones del estado.

Establecer los mecanismos de coordinacidn y vinculacién con las instancias correspandientes
para la identificacidn de proyectos detonadores de desarrollo en las regiones del estado.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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1.2.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE PLANEACION REGIONAL

Mivel de

Puesto Departamento de Planeacidn Regional Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

MEERITGEGE M Subdireccion de Anlisis y Planeacion Regi-onal

Objetivos del Puesto

1 Consolidar el esquema metodoldgico para la elaboracidn de los instrumentos

de planeacidn estatal y municipal. od%

7 Impulsar la incorporacion de mecanismos de paticipacidn ciudadana para
fortalecer el proceso de planeacion.

Funciones

Elaborar las metodologias y los lineamientos para la integracidn, elaboracidn, y en su caso
1 actualizacidn de los instrumentos de planeacidn estatal y municipal.

40%

Elabarar la metodologia para la formulacidn y/o actualizacion de los instrumentos de planeacidn
7 municipal, propiciando que estos sean congruentes con las directrices establecidas para el
desarrollo del Estado.

Establecer esquemas de vinculacion con los Ayuntamientos para la incorporacidn de los
3 elementos metodoldgicos a su proceso de planeacidn.

Establecer los mecanismos de particion ciudadana que se deberdn incorporar a los
4 instrumentos de planeacidn estatal.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

g como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demdas disposiciones
inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

MO /0002

1.2.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS REGIONAL

Mivel de

Puesto Departamenta de Analisis Regional Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

MEERTGERTEN M Subdireccion de Anlisis y Planeacidn Regi'onal

Objetivos del Puesto

Desarrollar esquemas de priorizacién que atiendan las directrices establecidas para el

desarrollo del Estado. 50%

5 |dentificar las potencialidades regionales para propiciar el desarrollo equilibrado en el 50%
estado.

Colaborar en la elaboracidn de los criterios de priorizacidn para la integracién de la propuesta
1 del Programa Anual de Inversidn Pdblica.

Proponer mecanismos de coordinacidn con las Dependencias y Entidades de la Administracion
7 Piblica Estatal para la priorizacién de las obras y proyectos a integrar en la Propuesta del
Programa Anual de Inversidn Pdblica.

Analizar y procesar la informacion diagndstica para identificar las potencialidades de desarrollo
3 enlasregiones del estado.

Proponer los mecanismos de coordinacidn y vinculacidn con las instancias correspondientes
4 para la identificacion de proyectos detonadores de desarrollo en las regiones del estado.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerdrquicamente, asi

g como aguellas gque en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.
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MO 0002

1.2.1.2.2 SUBDIRECCION DE COORDINACION TERRIT ORIAL

Puesto Subdireccion de Coordinacidn Territorial ivel:d

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

MEERITGEGE M Direccion de Planeacion y Desarrollo

Objetivos del Puesto

Fortalecer las capacidades municipales en materia de planeacidn para propiciar 50%

entornos de desarrollo equilibrado.
7 Fomentar el desarrollo municipal a través de sus instancias de planeacidn para contar 50%
con esquemas de desarrollo con enfogue participativa.

Funciones

Coordinar la vinculacién con las instituciones de la Administracidn Plblica Estatal para el
1 fortalecimiento a las capacidades municipales en materia de planeacidn.

Coordinar la asistencia técnica a los municipios para la integracidn y funcionamiento de sus
2 instancias de planeacidn.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

g como aguellas gue en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demds disposiciones
inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

& ctudizac

Numero def

1.2.1.22.1 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIATECNICA

Mivel de

Puesto Departamento de Asistencia T écnica Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

AECRITGEGIEIGM Subdireccion de Coordinacion T erritorial

Objetivos del Puesto

Brindar asistencia a los ayuntamientos para fortalecer sus procesos de X
1 i 50%
planeacidn.
7 Brindar acompafiamiento a las instancias de planeacion municipal para su

; e : ; 50%
correcta integracion y funcionamiento.

Funciones

Definir el esquema de asistencia técnica y capactacidn a los municipios en materia de
1 planeacidn.

9 Gestionar |a asistencia a las instancias de planeacion que organicen los municipios.

Definir el esquema de vinculacidn con las instituciones de la Administracidn Piblica Estatal
3 parabrindar asistencia en materia de planeacion a los municipios.

Impulsar la vinculacion de los instrumentos de planeacién municipal con los instrumentos de
4 planeacidn estatal.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

g como aquellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones
inherentes al puesto.

47



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

1.2.1.2.3 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

Mivel de

Puesto Subdireccidén de Seguimiento

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

MEERITGEGE M Direccion de Planeacion y Desarrollo

Objetivos del Puesto

Garantizar el funcionamiento del Comité de Planeacidn para el desarrollo del Estado de 509
Puebla y sus Organos Auxiliares. ’
|dentificar areas de oportunidad en la implementacidn de |os instrumentos de planeacién
para el alcance de las metas y objetivos establecidos.

Funciones

Organizar las sesiones de la Asamblea Plenaria y de los Organos Auxiliares del Comité de
1 Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla (COPLADEF) con base en la normativa
aplicable,

50%

Coordinar el seguimiento al funcionamiento del Comité de Planeacidn para el Desarrollo del
2 Estado de Puebla (COPLADEP) y sus Organos Auxiliares.

3 Coordinar el seguimiento a los instrumentas de planeacidn Estatal.

Coordinar el analisis de canvenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia de
4 planeacidn que se solicite.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi

5  como agquellas que en materia de su competencia se establezcan en ordenamientos vigentes,
acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones inherentes al puesto.
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Orden Juridico Poblano

& ctudizac

Numero def

1.2.1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Mivel de

Puesto Departamento de Seguimiento Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

EERTGEGE M Subdireccion de Seguimiento

Objetivos del Puesto

Asegurar el seguimiento a los instrumentos de planeacidn estatal para contribuir
1 a su cumplimiento, asi como establecer mecanismos que permitan su 80%
prosecucion.

Garantizar que los convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos en

2 materia de planeacién contribuyan al alcance de las metas y objetivos 20%
establecidos, para el desarrollo equilibrado del Estado y sus regiones.

Plantear el esquema a través del cual se le dara seguimiento a los instrumentos de planeacion
1 estatal.

7 Dar el seguimiento a los instrumentos de planeacidn estatal.

Proponer acciones afirmativas para el alcance de las metas y objetivos establecidos en los
3 instrumentos de planeacidn estatal.

Analizar convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia de planeacidn a
4 solicitud de la persona de la que dependa jerarquicamente.

Las demas que delegue y encomiende la persona de la gue dependa jerdrquicamente, asi

5  como aquellas que en materia de su competencia se establezcan en ordenamientos vigentes,
acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas disposiciones inherentes al puesto.
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1.2.1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Mivel de

Puesto Departamento de Evaluacidn Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Planeacion y Desarrollo

EERTGEGE M Subdireccion de Seguimiento

Objetivos del Puesto

Propiciar gue el funcionamiento de| Comité de Planeacidn para el Desarrollo del Estado

1 de Puebla (COPLADEF) y sus Organos Auxiliares se lleve a cabo conforme a la 50%
normativa aplicable.
Impulsar esquemas de coordinacidn y vinculacidn para fortalecer el funcionamiento del

2 Comite de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla (COPLADEP) y sus 50%
Organos Auxiliares.

Funciones

Plantear el esquema a través del cual se le dard seguimiento a los instrumentos de planeacion
1 estatal.

7 Dar el seguimiento a los instrumentos de planeacion estatal.

Proponer acciones afirmativas para el alcance de las metas y objetivos establecidos en los
3 instrumentos de planeacidn estatal.

Analizar convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia de planeacidn a
4 solicitud de la persona de la que dependa jerarquicamente.

5 Lasdemas que delegue y encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente.
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Orden Juridico Poblano

1.2.1.3 DIRECCION DE EVALUACION

Puesto Direccién de Evaluacidn Hivel de

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Dependencia

Direccidn | No Aplica

AECRNTGEGIEGM Subsecretaria de Planeacion

Objetivos del Puesto

Coordinar evaluaciones de desempefio a los programas y politicas pdblicas a fin de
otientarlos a resultados para mejorar la calidad del gasto en las instituciones del

1 gobiemo del Estado, asi como apoyar a la persona ttular de la Subsecretaria a  40%
instrumentar mecanismos y metodologias que generen informacidn (til para la toma de
decisiones.

Coordinar la implementacidn de mejoras en el disefio y los resultados de los programas
5 ¥ politicas plblicas dervados de las evaluaciones, a fin de optimizar su operacion para 1%
contribuir a la creacidn de valor pdblico. 3
Fortalecerlosprocesos de monitoreo, seguimiento y evaluacion en elmarco del Sistema
3 de Evaluacidn del Desempefio, a través de la integracion del Programa Anual de 0%
Evaluacidn (PAE), para generar informacidn que mejore la calidad del gasto en los
programas publicos.

Funciones

Proponer los programas y politicas publicas del Estado que serdn sometidos a evaluacidn, asi
1 como elaborar las metodologias para e evaluacion del desempefio.

7 Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Evaluacidn (PAE).

Dirigir la evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo, los programas sectoriales, institucionales,
regionales, especiales, de los programas del gasto federalizado transferidos a la entidad y

3 Programas presupuestarios, asi como de las politicas plblicas en concordancia con el SED,
que realice por si misma o através de evaluadores extemos.

Retroalimentar los procesos de planeacidn, programacidn, presupuestacion y seguimiento del
4 gasto plblico, con base a los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM).

Establecer los mecanismos y procedimientos para el seguimiento a la implementacin de los
ASM definidos en los Documentos Institucionales de Trabajo (DIT) y las demas funciones que
delegue la persona de la que dependa jerarguicamente.

Establecer en el dmbito de competencia de la Direccidn de Evaluacidn, los lineamientos
6 técnicos parala publicacion, entrega y difusion de la informacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefio (SED).

51



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

1.2.13.1 SUBDIRECCION DE EVALUACION DE PROGRAMAS

Subdireccion de Evaluacion de Mivel de Y

Puesto Programas Estructura

Secretaria de Planeacidn y

: Direccidn. | Direccidn de Evaluacion
Finanzas

Dependencia

EERTTGERIETOM Direccion de Evaluacidn

Objetivos del Puesto

Coordinar los trabajos y procesos de la evaluacion del desempefio de los programas y
1 politicas pdblicas, para el desarrollo, conclusion y publicacidn de los informes de  40%
resultados, en el marco del cumplimiento del PAE.

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Evaluacidn (PAE), y realizar su
7 seguimiento afin de verificar la adecuadaimplementacion de las acciones y actividades 0%
para cantribuir al fortalecimiento del Sistema de Evaluacidn del Desempefio.

Supervisar el disefio e implementacidn de los mecanismos e instrumentos que permitan
3 dar sequimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora, para retroalimentar los 30%
programas y politicas pdblicas.

Redactar la propuesta integral del Programa Anual de Evaluacidn (PAE) para someterlo a
1 consideracidn de |a Direccidn de Evaluacion.

Establecer comunicacion permanente, vinculo, enlace e intercambio de informacidn con las
7 Unidades Administrativas que participan en la integracion de las actividades consideradas en
el PAE, desde del inicio del proceso, publicacidn y ejecucion.

Supervisar la elaboracion de metodologias y de términos de referencia, verificando su
3 pertinencia para la realizacion de las evaluaciones de desempefio establecidas en el PAE.

Dar seguimienta a los trabajos administrativos y técnicos que permitan |a realizacidn de las
evaluaciones, cumplir con las actividades, cumplirlas metas y objetivos establecidos en el PAE,

4 que realice por si misma la Direccidn de Evaluacion, o a través de Instancias Evaluadoras
Externas.

Yerificar la elaboracidn y seguimiento a los Documentos Institucionales de Trabajo, con base
en los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), que permitan retroalimentar los procesos de

5  planeacidn, programacidn, presupuestacion y seguimiento del gasto pdblico de los programas
y politicas pblicas.

Verificar la pettinencia de los mecanismos y procedimientos para dar seguimiento a la

6 implementacidn de los ASM, a fin de medir adecuadamente su nivel de cumplimiento, de
acuerdo con lo establecido en los Documentos Institucionales de Trabajo correspondientes.
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1.2.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Mivel de

Puesto Departamento de Programas Federales Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

¢ Direccidon | Direccidn de Evaluacion
Finanzas

Dependencia

IR b direccidn de Evaluacion de Programas
Jefe Inmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar el proceso de evaluacion de los Programas del gasto federalizado, asi como
el seguimiento a los resultados a través de los Aspectos Susceptibles de Mejora gue
deriven de las evaluaciones practicadas, con la finalidad de retroalimentar la operacidn
y eficientar el ejercicio de los recursos pdblicos.

50%

Disefiar metodologias para la evaluacidn de los Pragramas del gasto federalizado, con
7 el propdsito de establecer los elementos minimos que deberan considerar los 5%
evaluadores para el analisis y valoracion del desempefio de dichos programas.

Contribuir a la operacién del Sistema de Evaluacidn del Desempefio (SED) y del
Programa Anual de Evaluacion (PAE), con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de evaluacidn, asi como en apoyo al fortalecimiento de
la cultura de la evaluacidn en la Administracion Pablica Estatal.

Coordinar el desarrollo de los procesos de evaluacidn de los programas del gasto federalizado
1 transferidos a la entidad, a fin de comprobar la correcta implementacidn de las metodologias.

25%

Conformar la propuesta de los Documentos Institucionales de Trabajo con los Aspectos
7 Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de las evaluaciones practicadas a los programas del
gasto federalizado.

Formular las politicas, mecanismos y metodologias para la evaluacion de los programas del
gasto federalizado transferidos a la entidad, asi coma lineamientostécnicas para la publicacidn,

3 entrega y difusion de la informacidn del Sistema de Evaluacidn de Desempefio, conbase en la
normatividad aplicable.

Elaborar la propuesta de evaluacidn de los programas del gasto federalizado transferidos a la
4 entidad, para la integracidn del Programa Anual de Evaluacion, con base en las politicas,
mecanismos y narmatividad aplicables en la materia.

Implementar los mecanismos y procedimientos gue permitan medir el avance en la
implementacidn de los ASM definidos en los Documentos Institucionales de Trabajo,
correspondientes a los programas del gasto federalizado transferidos a la entidad.

B Participar en actividades de capacitacion en materia de planeacidn, programacidn y evaluacidn,
asi como en la promocidn de la cultura de evaluacion.
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Atender los requerimientos de informacion solicitadas a la Direccidn de Evaluacidn, en materia
7 deevaluacidn y seguimiento de los ASM correspondientes a programas del gasto federalizado
transferidos a la entidad.

54



Orden Juridico Poblano

Departamento de Programas Estatales y - RIS
s R Wl
Municipales Estructura

Secretaria de Planeacidn y

; Direccign | Direccidn de Evaluacion
Finanzas

Dependencia

MEERITGEGE M Subdireccion de Evaluacion de Programas

Objetivos del Puesto

Coordinar el proceso de evaluacion de los Programas presupuestarios, asi como el
seguimiento a los resultados a través de los Aspectos Susceptibles de Mejora gue
deriven de las evaluaciones practicadas, con la finalidad de retroalimentar la operacidn
y eficientar el ejercicio de los recursas pidblicos.

50%

Disefiar metodologias para la evaluacion de los Programas presupuestarios, con el
7 propdsito de establecer los elementos minimos que deberan considerar los evaluadores 259
para el analisis y valoracion del desempefio de dichos programas.

Contribuir a la implementacidn del Sistema de Evaluacidn del Desempefio (SED), con
la finalidad de dar cumplimiento al Programa Anual de Evaluacion (PAE), a la
normatividad vigente en materia de evaluacidn y fomentar la cultura de la evaluacion en
la Administracidn Piblica Estatal.

Integrar la propuesta de Programas presupuestarios que se someteran a evaluacidn, de
1 acuerdo con la normatividad aplicable, en el marco de la elaboracidn del Programa Anual de
Evaluacion.

25%

Coordinar el desarrollo de los procesos de evaluacion de los programas presupuestarios gque
se establezcan en el Programa Anual de Evaluacidn, a fin de comprobar la correcta
implementacidn de las metodologias.

Instrumentar los mecanismos y procedimientos gue permitan dar seguimiento ymedirel avance
en la implementacién de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), derivados de las

3 evaluaciones practicadas a los Programas presupuestarios que se definan en los Documentos
Institucionales de Trabajo junto con las Dependencias y Entidades.

Elaborar politicas, nomatividad y metodologias para la evaluacion de los Programas
presupuestarios, los lineamientos técnicos para la publicacion, entrega y difusion de

4 informacidn del Sistema de Evaluacion del Desempefio, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia y en congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo.

Generar informacidn del desempefio de los Programas presupuestarios, asi como fomentar la
5  cultura de la evaluacidn de la Administracion Pdblica Estatal,

Revisar los convenios de cooperacidn técnica en materia de indicadores, estindares de

6  desempefio, metodologias y tecnologias de apoyo en materia de evaluacidn, con los tres
drdenes de gobierno y can otras Entidades Federativas.
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Pu

Secretaria

Jefe

Inmediato

Subsecretaria de Ingresos I

Secretaria de Planeacion vy

; Direccidn | No aplica
Finanzas

Secretaria de Planeacidn y Finanzas

Objetivos del Puesto

Coordinar y autorizar las actividades de las Unidades Administrativas y Servidores
Piblicos de su Adscripcin, conforme a las disposiciones legales, normas, politicas, 50%
pracedimientos y lineamientos para acordar los asuntos de su competencia.

Autorizar el tramite y despacho de los asuntos que sean presentados al Secretario y
proponer los proyectos, programas, asi como la normatividad, lineamientos y sistemas  50%
necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.

Proponer a la persona titular de la Secretaria para su aprobacién, las politicas de ingresos y de
coordinacion fiscal, asi como los programas que pretenda instrumentar para cada ejercicio
fiscal y asignarlos a las unidades administrativas que tenga adscritas.

Dictar las medidas necesarias para dar cumplimiento a la politica de ingresos de cada ejercicio
fiscal, asi como realizar las acciones que tiendan a incrementar la recaudacidn; Proponer y
participar en la elaboracion de politicas, programas, procedimientos, normatividad reglas de
caracter general, lineamientos, criterios para las unidades administrativas de su adscripcidn.

Autorizar los anteproyectos de Ley de Ingresos del Estado, asi comao los de reforma a los
diversos ordenamientos fiscales que le presenten sus unidades administrativas y que inciden
en el drea de su competencia, y turnarlos a la Procuraduria Fiscal para el tramite
correspondiente.

Elaborar y proponer a la personatitular de la Secretaria, el Presupuesto de Ingresos del Estado.

Autorizar las politicas, programas, procedimientos, normatividad, reglas de caracter general,
lineamientos, criterios y demas disposiciones que sometan a su consideracion las unidades
administrativas de su adscripcion.
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1.3.1 COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS NORMATIVOS Y ANALISIS SISTEMICO
FISCAL

By Coordinacian General de Estudios Normativos
y Andlisis Sistémico Fiscal

Dependenci | Secretaria de Planeacion y | .. .. 4
Finanzas Direccion | No Aplica

Jefe
Inmediato

Subsecretaria de Ingresos

Objetivos del Puesto

Informar las actividades realizadas por las direcciones adscritas a la Coordinacidn
1 General de Estudios Normativos y Andlisis Sistémico Fiscal, para dar a conocer el 45%
avance en materia de recaudacidn de impuestos.

Analizar las politicas, programas, procedimientos, nommatividad, reglas de caracter
7 general, lineamientos y criterios a utilizar por las unidades de su adscripcidn, para el 3%
debido cumplimiento de sus funciones.

Proponer la elaboracién de proyectos de normatividad, criterios reglas de caracter
general y demas disposiciones aplicables en materia de contribuciones estatales y

3 municipales coordinados, asi como las multas impuestas por las autoridades 0%
administrativas estatales, para incrementar la recaudacion de ingresos en beneficio del
Estado.

Recibir de las Direcciones de Ingresos, de Recaudacidn, de Fiscalizacidn y de Comercio
Exterior los expedientes sobre la presunta comisidn de delitos fiscales federales, estatales o

1 cualguier otro que se cometa en perjuicio del erario; analizarlos y, previo informe con la persona
titular de la Subsecretaria de Ingresos, enviar a la Procuraduria Fiscal para el tramite
correspondiente.

Proponer a la persona titular de la Subsecretaria de Ingresos las politicas, planes, programas,
métodos y sistemas que deben observarse en el ejercicio de |as facultades de comprobacidn

2 del cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas sujetos obligados, en materia estatal y federal coordinada.

Analizar y proponer a la persona titular de la Subsecretaria de Ingresos, de conformidad con
las disposiciones aplicables y los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn, la
destruccion, donacidn, asignacidn o venta, de las mercancias de procedencia extranjera

3 perecederas, de facil descomposicion o deterioro o de animales vivos, que hayan sido
embargadas precautoriamente y una vez aprobado, proceder como corresponde en los
términos de ley.

Realizar estudios que coadyuven al fortalecimiento, regulacidn, coordinacidn y supervision de
4 las unidades administrativas de su adscripcidn.
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Yigilar que las unidades administrativas de su adscripcidn den cumplimiento a las resoluciones
emitidas por las Autoridades Judiciales, Administrativas y Ministeriales, que les sean remitidas
por la Coordinacidn General Juridica y la Procuraduria Fiscal.

Requerir a los contribuyentes o responsables solidarios, de conformidad con la legislacion
aplicable y los convenios suscritos, la documentacion, datos e informes que sean necesarios
para el ejercicio de sus facultades, asi coma recabar de las personas en el servicio pdblico y
de los fedatarios, los informes que tengan con motivo de sus funciones.

Requerir a los contribuyentes o responsables solidarios, de conformidad con la legislacion
aplicable y los convenios suscritos, la documentacidn, datos e informes que sean necesarios
para el ejercicio de sus facultades, asi como recabar de las personas en el servicio pdblico y
de los fedatarios, los informes gue tengan con motivo de sus funciones.

Confrontar los montos recaudados por las direcciones adscritas contra las metas establecidas
para dicha area, implementando en su caso las medidas correctivas necesarias.

Analizar y dar seguimiento al importe de los ingresos por participaciones federales.
Remitir a la persona titular de la Subsecretaria de Ingresos, en los plazos que éste le indique,

elreporte del estado en que se encuentra el cobro de los créditos fiscales estatales, federales
y municipales coordinados, asi como de las acciones realizadas para eficientar surecaudacidn.

58



Orden Juridico Poblano

1.3.1.1 DIRECCION DE INGRESOS

Direccidn de Ingresos IV

Secretaria  de  Planeacion vy
Fihanzas

Secretaria

Direccidn | No Aplica

Jefe
[nmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar eficientemente el sistema de recaudacidn de los impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos estatales, federales y municipales coordinados, a través

1 de politicas en materia fiscal, logrando ingresos tributarios que permitan financiar el 40%
gasto publico, asi como bienes y servicios para satisfacer necesidades colectivas en el
Estado.

Coordinacidn General de Estudios Normativos y Andlisis Sistémico Fiscal

Yigilar la aplicacion de reglas de caracter general o lineamientos para la administracidn
y destruccidn de las formas oficiales valoradas y formas oficiales de reproduccién

2 restringida, con la finalidad de proporcionar los servicios correspondientes al 30%
contribuyente y evitar su uso indebido.

Llevar a cabo acciones gue permitan la actualizacion de informacidn de conformidad

5 con los ordenamientos Federales, Estatales y Municipales aplicables, para mantener 0%
una correcta administracién del Registro Estatal de Contribuyentes y Vehicular que
facilite a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Funciones

Aplicar la politica de ingresos correspondiente a cada ejercicio fiscal, asi como ejercer las

1 acciones tendientes a la observancia de las disposiciones fiscales estatales, federales y
municipales en términos de los convenios y sus anexos, suscritos con la Federacidn y/o con
los Municipios, en materia de su competencia.

Recibir de las unidades administrativas de su adscripcidn y remitir para su revision al titular de
la Coordinacidn General de Estudios Normativos y Analisis Sistémico Fiscal las propuestas
gque se detallan a continuacion:

« Las politicas, programas, métodos, sistemas y procedimientos en materia de recaudacidn,
registro de los contribuyentes v de los ingresos fiscales, difusidn fiscal, orientacidn y
asistencia al contribuyente; asi como para el establecimiento, integracidn, administracion y
control del Registro Estatal Vehicular, de conformidad con los ordenamientos aplicables

7 vigentes, los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn yfo con los Municipios v,
unavez aprobados, ordenar su exacta aplicacidn.

Politica para la solucién administrativa derivada de aclaraciones en materia de avisos,
declaraciones, manifiestos y demas documentos de naturaleza andloga.

Los programas para fomentar la cultura fiscal en el Estado y, una vez autorizados, vigilar
su aplicacidn.

La creacidn o extincion de Oficinas de Licencia, Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y
Asistencia al Contribuyente, asi coma su circunscripcion territorial; de conformidad con las
disposiciones fiscales y demas aplicables.
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« Para su aprobacidn, revisidn y tramite correspondiente, las reglas de caracter general o
lineamientos para la administracion y destruccidn de las formas oficiales valoradas y formas
oficiales de reproduccidn restringida.

+ Remitir los expedientes sobre la presunta comisidn de delitos fiscales federales o estatales,
para su tramite correspondiente.

Someter a consideracion de la persona titular de la Coordinacidn General de Estudios
Mormativos y Analisis Sistémico Fiscal, de conformidad con las disposiciones fiscales y
normatividad aplicables, asi como con los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn
yfo con los Municipios lo siguiente:

« Los programas y reglas de caracter general, las peticiones que formulen los particulares
respecto a la aplicacidn de subsidios, beneficios yo estimulos fiscales.

3 »Lasresoluciones de compensacion en materia de impuestos.

« Los formatos oficiales de avisos, declaraciones, manifiestos, formas oficiales valoradas,
formas oficiales de reproduccidn restringida, formas oficiales de libre reproduccidn y demds
documentos requeridos por las disposiciones fiscales en el ambito de su competencia,

* Las solicitudes de devaolucidn de cantidades pagadas indebidamente al fisco y las demas
que legalmente procedan.

Atender las consultas, solictudes y acuerdos de las autoridades judiciales, administrativas y
ministeriales, referentes a los registros fiscales de contribuyentes de impuestos estatales,
federales y municipales coordinados, de conformidad con las disposiciones fiscales y demas

1 aplicables, asi como de los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn yo con los
Municipios; asimismo las promociones de cardcter administrativo presentadas por
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, en materia de su
competencia.

Recabar de las personas en el servicio pdblico y de los fedatarios, los informes gue tengan
5 con motivo de sus funciones.

Requerir a contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, de
conformidad con la legislacidn aplicable y los convenios suscritos, la documentacion, datos e
informes que sean necesarios para el ejercicio de sus facultades e Impaner sanciones paor el
B incumplimiento, asi como ardenar y practicar, de conformidad con las disposiciones fiscales
visitas de inspeccion a los contribuyentes, a fin de verificar la inscripcidn y presentacion de las
declaraciones y avisos a que estén obligados en materia fiscal de los registros de
contribuyentes, asi como la veracidad de los datos asentados en los mismos.

Determinar en el ambito de su competencia, las resoluciones de diferencias por errores
atitméticos u omisiones en los pagos y en las declaraciones de los contribuyentes y

7 responsables solidarios, en materia fiscal estatal, federal y municipal de conformidad con las
disposiciones fiscales y normatividad aplicables, los convenios y sus anexos suscritos con la
Federacidn yfo con los Municipios.

Integrar y analizar los ingresos que se obtengan por los servicios que prestan las
Dependencias de la Administracidn Pdblica del Estado y, en su caso, requerirles la
informacién necesaria para el analisis del comportamiento de los mismos; asi como dictar las
medidas para eficientar funciones de recaudacidn y concentracion de sus ingresos ante la
Secretaria.
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Coordinar el disefio, establecimiento, integracidn, uso, mantenimiento y depuracion de los
registros fiscales de contribuyentes y coadyuvar con las autoridades competentes en el
establecimiento, integracidn, administracion y control del Registro Estatal Vehicular, de
conformidad con las disposiciones fiscales y demés aplicables, los convenios y sus anexos
suscritos con la Federacion y/o can los Municipios; en su caso, autorizar y vigilar la aplicacidn
de los programas que se establezcan para orientar y asigtir a los contribuyentes acerca del
exacto cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como para promover su incorporacidn
yoluntaria o actualizacidn de datos en los registros estatales de contribuyentes y vehicular.

Programar, presupuestar y solicitar a la autoridad competente, la adquisicion de las formas
oficiales valoradas y las formas de reproduccion restringida requeridas por las disposiciones
fiscales, asi como coordinar al personal involucrado para que, de conformidad con los
lineamientos gue para estos efectos se emitan, se lleven a cabo los procedimientos y
mecanismos de adquisicidn, suministro y control de las formas oficiales valoradas y las formas
oficiales de reproduccion restringida que utilicen las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Pdblica Estatal para la prestacidn de los servicios establecidos en la Ley de
Ingresos del Estado, vigilando su publicacidn, expedicidn, reproduccidn, resguardo y en su
caso, destruccidn con intervencidn de la Secretaria de la Funcidn Pdblica, de conformidad con
los lineamientas.

Maotificar los actos administrativos, relacionados con el ejercicio de sus facultades en los casos
y en la forma en que determinen las disposiciones fiscales, normatividad y acuerdos
aplicables, asi como los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn yfo con los
Municipios.

Expedir oficios de designacidn, credenciales o constancias de identificacion que acrediten al
personal de su adscripcidn gque leve a cabo funciones de verificacion, inspeccidn y notificacion
yvigilar gue éste cumpla con las obligaciones inherentes a su cargo.

‘alidar los infarmes que en materia de recaudacion que se deban rendir a la Direccidn de
Contabilidad de la Secretaria; Supervisar el procedimiento de elaboracidn de la cuenta
mensual comprobada, para su envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Coordinar con la autoridad competente la elaboracion de programas y esquemas de difusidn
fiscal que deban dirigirse a los contribuyentes.

Coordinar a las dreas competentes de su adscripcidn para que proporcionen orientacidn y
asistencia a los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales estatales,
federales y/o municipales coordinadas, de conformidad con la normatividad aplicable y llevar
acabo la evaluacion correspondiente.

Yalidar los programas de supervision de las Oficinas de Licencia, Oficinas Recaudadoras y de
Orientacidn y Asistencia al Contribuyente, asi como ardenar su aplicacidn.

Supervisar los procedimientos y mecanismos de recaudacidn que se realicen a través de las
instituciones bancarias, establecimientos autorizados, Oficinas Receptoras de Pago o por
medios electrdnicos, de los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales,
federales y municipales coordinados.

Las demas que le delegue la persona de la que dependa jerdrguicamente, asi como aguellas
fque en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento Interior de la Secretaria,
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los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos y demas
normatividad aplicable.
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Subdireccion Técnica de Ingresos v

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccion | Direccidn de Ingresos

Jefe
Inmediato

Objetivos del Puesto

Proponer las normas, lineamientos y reglas de caracter general para la administracidn
1 decontribuciones Estatales, Federales y Municipales Coordinados, sirvan para alcanzar  40%
las metas recaudatorias, y llevar un control eficiente de las formas oficiales.

Direccidn de Ingresos

Elaborar para aprobacion de la persona titular de la Direccidn de Ingresos, los
procedimientos, programas, formatos, sistemas de recaudacion, registros fiscales y

7 control de los ingresos estatales, asi como federales y municipales coordinados que se 0%
deriven de los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn o con
los Municipios, para vigilar correcta integracidn de los registros de contribuyentes.

Elaborar las promociones de caracter administrativo en tiempo y forma que presenten
los contribuyentes ylas autoridades judiciales, administrativas y ministeriales, referentes

3 a los registros fiscales de contribuyentes de impuestos estatales, federales y 20%
municipales coordinados; las resoluciones a las solicitudes de devolucion y
compensacion.

Funciones

Plantear y colaborar con las demas unidades administrativas de la Subsecretaria de Ingresos,
los procedimientos, programas, sisternas de recaudacion y control de los ingresos estatales,

1 asi como federales y municipales coordinados gque se deriven de los convenios y sus anexos
suscritos con la Federacion y/o con los Municipios.

Crear las reglas de caracter general o lineamientos para la administracidn de las formas
oficiales valoradas y formas oficiales de reproduccion restringida, asi como y disefiar y proponer
los formatos oficiales de avisos, declaraciones y manifiestos, las formas oficiales valoradas,

9 formas oficiales de reproduccidn restringida yformas oficiales de libre reproduccidn ylos demas
documentos requeridos por las disposiciones fiscales, en el dmbito de su competencia y vigilar
la publicacidn, expedicidn, reproduccidn, resguardo y en su caso, destruccidn con intervencion
de la unidad administrativa responsable.

Elaborar la requisicion de compra, autorizar el suministro y controlar las formas oficiales
3 valoradas que utilicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal para
la prestacion de los servicios establecidos en la Ley de Ingresos del Estado.

Dar contestacion conforme ala legislacidn vigente estatal, federal municipal y demés aplicable,

4 las promociones que presenten los contribuyentes, asi como atender las consultas, solicitudes
y acuerdos de las autoridades judiciales, administrativas y ministeriales, referente a los
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registros fiscales y elaborar las resoluciones de diferencias por errares aritméticos u omisiones
en los pagos yen las declaraciones de contribuyentes en materia de contribuciones.

Elaborar las propuestas de las resoluciones a las solicitudes de devolucion de cantidades
pagadasindebidamente alfisco y las demas que legalmente procedan, asf como las solicitudes

5 de compensacidn en materia de impuestos, las peticiones de aplicacidn de subsidios,
beneficios yfo estimulos fiscales, de conformidad con la legislacidn vigente estatal, federal,
municipal y demas aplicable.

Remittir al area correspondiente la normatividad, politica, procedimientos y toda documentacion
que en materia de su competencia debe hacerse del conocimiento de las Oficinas

6 Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente y supervisar que se lleve a cabo
su exacta aplicacidn.

Expedira peticion de paticulares o de autoridades competentes, las certificaciones de datos o
7 documentos que obren en sus archivos, previo pago de los derechos previstos en la Ley de
Ingresos del Estado.

Yigilar que se tenga actualizado en materia de contribuciones estatales, federales, municipal y

demas aplicable, la informacidn en la pagina de Gobiemo del Estado de Puebla, Servidor de
Contenidos y Yentanilla Digital Puebla.
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Departamento de Impuestos Estatales hal D e

Estructura

Secretaria de  Planeacidn y

oy Direccidn | Direccidn de Ingresos

Subdireccién Técnica de Ingresos

Objetivos del Puesto

Elaborar y proponer las estrategias, politicas, programas y sistemas para lograr la

{ correcta administracion, asi como las acciones para la actualizacidn constante de los 70%
registros fiscales, en materia de impuestos estatales que administra la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas.

Realizar y proponer los proyectos de respuesta a contribuyentes, autoridades
judiciales y administrativas, relacionadas con devoluciones, compensaciones,

2 subsidios, beneficios, estimulos fiscales o solicitudes de informacidn en materia de. 30%
impuestos estatales, dando respuesta en tiempo y forma a los contribuyentes y
autoridades municipales, estatales y federales.

Funciones

Elaborar y proponer a la persona ttular de la Subdireccion Técnica de Ingresos, para su
aprobacidn, los procedimientas, programas y reglas de caracter general, respecto a subsidios,
beneficios, estimulos fiscales, sistemas de recaudacidn, formatos oficiales de avisos,

1 declaraciones, manifiestos y formas oficiales de libre reproduccién y los demas documentos
requeridos por las disposiciones fiscales, vigilando su publicacidn, expedicion, reproduccidn,
resguardo y control de los ingresos en materia de impuestos estatales, participando con las
unidades administrativas competentes de la Subsecretaria de Ingresos.

Establecer, administrar, integrar, controlar, verificar y mantener actualizado el registro estatal
de contribuyentes, con base en las peticiones de los interesados y/o con la informacidn que
proporcionen las autoridades fiscales, administrativas y/o judiciales, asi como proponer a la

2 persona titular de la Subdireccidn Técnica de Ingresos la normatividad para su uso y
depuracion.
Requerir a través de la persona ttular de la Subdireccidn Técnica de Ingresos a los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, de conformidad con
3 la legislacidn aplicable y los convenios suscritos, la documentacidn, datos e informes gue sean

necesarios para el ejercicio de sus facultades, asi como recabar de las personas en el servicio
pdblico y de los fedatarios, los informes que tengan con motivo de sus funciones.

Elaborar |a respuesta de las consultas y/o peticiones de contribuyentes, autoridades judiciales,
administrativas y ministeriales referentes a los registros fiscales, solicitudes de devolucién de

4 cantidades pagadas indebidamente al fisco, resoluciones de compensacion y las demas que
legalmente procedan, en materia de impuestos estatales.
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Elaborar a peticion de autoridades competentes, las cerfificaciones de datos o documentas que
5 obren en sus archivos, en los casos que procedan, para firma de la persona titular de la
Subdireccion Técnica de Ingresos.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la Subdireccidn Técnica de Ingresos
5 de conformidad con las disposiciones fiscales y normatividad aplicables, las resoluciones de

determinacidn de diferencias por errores aritméticos u omisiones en los pagos y en las

declaraciones de contribuyentes y responsables solidarios, en materia fiscal estatal,
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1.3.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE IMPUEST OS MUNICIPALES COORDINADOS

Puesto Departamento de Impuestos Municipales SEREL de Vi
i Coordinados Estructura
Secretaria Secretaria de Planeacion Direccién | Direccidn de Ingresos
Finanzas
Jefe Inmediato Subdireccién Técnica de Ingresos

s del Puesto

Instrumentar v vigilar la administracion y actualizacion del padrin de
contribuyentes del impuesto predial, asi como la funcionalidad y operatividad del

1 sistema de notarios, para la recaudacion y administracidn del impuesto sobre  40%
adquisicion de bienes inmuebles y la correcta aplicacion del ingreso de los
municipios gue tienen celebrado convenio de coordinacidn y colaboracidn
administrativa en materia de ingresos municipales.

Definir y proponer las politicas y programas que en materia de ingresos deban

2 aplicarse para recaudar las contribuciones municipales coordinadas, de  30%
conformidad con las disposiciones fiscales y demas aplicables, asi como los
convenios suscritos y sus anexos entre el Estado y los municipios.

Instrumentar y vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos de recaudacidn 0

3 ekt . 30%
del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, para enterar esta
contribucidn a las respectivas instancias.

Funciones

1 Participar con las unidades adminigtrativas competentes en el disefio de los procedimientos,
programas, sistemas de recaudacion y control de los ingresos municipales coordinados.

2 Atender las consultas, solicitudes y acuerdos de las autoridades judiciales, administrativas y
ministeriales, referentes a los registros fiscales de los contribuyentes.

3 Proponer la respuesta de las promociones de caracter administrativo que presenten los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, en materia de
impuestos municipales coordinados.

4 Administrar, integrar, controlar, verificar y mantener actualizados, los registros fiscales de
contribuyentes de impuesto predial, asi como de las claves de acceso para el Mddulo de
Operaciones Motariales de Fedatarios Plblicos del Estado y de otras Entidades.

5 Actualizar los registros fiscales de contribuyentes de impuesto predial con base en las
peticiones de los interesados /o con la informacidn gque proporcionen las
autoridades fiscales, administrativas y/o judiciales.

5 Analizar, determinar, proponer y elaborar la liguidacion por de diferencias por errores
aritmeéticos u omisiones en los pagos y en las declaraciones de contribuyentes y responsables
solidarios en materia de Impuesto Sobre Adquisicidn de Bienes Inmuebles.
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7 Proponer la respuesta de las solicitudes de devolucidn de cantidades pagadas indebidamente
alfisco en materia de impuestos municipales coordinados.

Proponer el disefio de las formas oficiales de libre reproduccion (VPF-001), para el pago del

g Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y derechos de inscripcion en el Registro
Piblico de la Propiedad, asi como la (VPF-002) Declaracidn para el pago de los derechos por
los servicios que prestan el Registro Pdblico de la Propiedad y del Comercio y las Autoridades
Fiscales del Estado.

g Proponer la normatividad, politica, procedimientos y toda documentacidn en materia de

impuestos municipales coordinados gue deba hacerse del conocimiento a las Oficinas
Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente para su exacta aplicacién.
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Puesto

Secretaria

Jefe

[nmediato

Departamento de Derechos, Productos y [REGEL
Aprovechamientos Estructura
Secretaria de Planeacion vy
Finanzas

Yl

Direccién | Direccidn de Ingresos

Subdireccidn Técnica de Ingresos

Establecer, vigilar y atender acciones con las Dependencias y Entidades 35%
prestadoras de servicios, para dar seguimiento a la evolucion de la recaudacidn.

Solicitar |a adguisicién y realizar la destruccidn de las formas oficiales, a excepeion a0,
de las relacionadas con el control vehicular, para dar cumplimiento con la fraccidn
LVl del articulo 33 de la Ley Organica de la Administracién Pdblica.

Integrar y analizar los ingresos para emitiv obsewvaciones a las Unidades
Administrativas que prestan servicios establecidos en la Ley de Ingresos del 0%
Estado, para conocer las causas de los decrementos, y en su caso, proponer
medidas gque eficienten la recaudacion.

Funcic

Elaborar informes mensuales detallados por Dependencia y Entidad generadora de ingresos
en forma comparada con el ejercicio anterior, para monitarear el comportamiento de la
recaudacion por servicio, solictando informacidn sobre los decrementos observados.

Disefiar en coordinacidn con la Direccidn de Soluciones Tecnoldgicas, programas o sistemas
gque permitan el control de la recaudacion.

Capacitar al personal de las Dependencias y Entidades para el uso de los sistemas y
asignarles clave de acceso.

Elaborar la requisicidn que sive de base para que el area competente convogue a una
lictacidn pblica nacional para la prestacion del servicio de impresidn de formas oficiales,
exceptuando a las relacionadas con atribuciones vehiculares.

Autarizar el surtimiento de formas oficiales que sean de su competencia, las Dependencias
y Entidades, vigilando que sea congruente con los servicios pagados.

Yigilar que las Dependencias y Entidades remitan sus informes mensuales de consumo de
formas oficiales, con excepcidn de las relacionadas con contribuciones vehiculares y cotejar
contra cifras de recaudacion.

Recibir las solicitudes de devolucidn de cantidades pagadas indebidamente al fisco y las
demas que legalmente procedan y elaborar las respuestas que procedan.
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8 Efectuar la destruccidn de las formas oficiales, de su competencia, con intervencion de la
Secretaria de la Funcidn Piblica.

9  Elaborar los lineamientos para la administracion y destruccidn de las formas oficiales
valoradas y de reproduccidn restringida.
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Puesto

Secretaria

2

3

1.3.1.1.1.4 DEPARTAMENTO DE IMPUEST OS FEDERALES COORDINADOS

Depattamento de Impuestos Federales @NRE de

Coordinados Estructura v

Secretaria de Planeacidn vy

: Direccidn | Direccion de Ingresos
Finanzas

Subdireccién Técnica de Ingresos

Instrumentar y vigilar la corecta aplicacidn de los procedimientos y el uso de la
documentacidn oficial que, de conformidad con la normatividad vigente utilizan las
oficinas recaudadoras y de orientacidn y asistencia al contribuyente para dar
atencidn a los tramites en materia de Impuestos Federales Coordinados.

Resolver las solictudes de informacidn de las Autoridades Administrativas,
Judiciales y ministeriales, asi como las promociones de caracter administrativo que
presenten los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos  40%
relacionados, en materia de Impuestos Federales Coordinados para dar
cumplimiento a las peticiones oficiales.

Realizar el tramite y entrega de claves de acceso del personal de la Subsecretaria

de Ingresos a los Sistemas que tiene acceso esta Entidad administrados por el 20%
Servicio de Administracidn Tributaria (SAT).

40%

Funciones

[ny]

-

o

Elaborar los manuales de procedimientos de Impuestos Federales Coordinados.

Patticipar con las unidades administrativas, en el disefio de los programas, sistemas de
recaudacion y formatos de declaracidn de Impuestos Federales Coordinados.

Actualizar el Registro Estatal de Contribuyentes, y Ventanilla Digital Puebla de Impuestos
Federales Coordinados.

Elaborar la respuesta a las consultas, solicitudes y acuerdos de las autoridades judiciales,
administrativas y ministeriales, en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Elaborar la respuesta a las promociones de caracter administrativo que presenten los
contribuyentes.

Elaborar los acuerdos de devolucidn de cantidades pagadas indebidamente y las demés que
legalmente procedan derivado de la solicitud de los contribuyentes.

Realizar el tramite de claves de acceso del personal de la Subsecretaria de Ingresos a los a
los Sisternas del SAT gue tiene acceso esta Dependencia.

Apoyo a las dreas de |a Subsecretaria de Ingresos en el Intercambio de informacidn entre el
Estado y el SAT.

Yigilar el registro en el padrdn del Régimen de Incorporacidn Fiscal (RIF), asi como de los
movimientos que se efectien en las Oficinas Recaudadaras y de Orientacidn y de Asistencia
al Contribuyente.
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Puesto Subdireccion de Caontrol Vehicular

Secretaria

Jefe

[nmediato

1.3.1.1.2 SUBDIRECCION DE CONTROL VEHICULAR

Mivel  de

Estructura

Secretaria de Planeacidn vy

. Direccion | Direccidn de Ingresos
Finanzas

Direccidn de Ingresos

del Puesto

Definir lag politicas para el desarrollo de sistemas, controlar su aplicacidn y emitir |a
normatividad, para la correcta integracion del Registro Estatal Yehicular, otorgando
a los propietarios de vehiculos los servicios establecidos en las disposiciones
legales.

40%

Resolver las solictudes de autoridades fiscales, administrativas y judiciales y de los
contribuyentes, relacionados con el Registro Estatal Vehicular, dentro de los plazos  30%
legales, para la continuidad de los procedimientos legales o tramites de su interés.

Elaborar los acuerdos y determinaciones administrativas para la atencidn de los

tramites que se realicen en materia de expedicion, canje o reposicion de licencias 0%
de conducir, asi como de las solicitudes presentadas por las autoridades fiscales,
administrativas y judiciales.

1

3

Dar a conocer a la persona titular de la Subdireccion de Orientacion y Asistencia al
contribuyente, la normatividad relacionada con el Registra Estatal Vehicular para su aplicacidn
en las Oficinas Recaudadoras.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccidn de Ingresos las politicas para el
desarrollo de sistemas y vigilar su correcto funcionamiento.

Llevar a cabo la revision de expedientes de los tramites realizados en las Oficinas
Recaudadoras y de Asistencia al Contribuyente e informar de su resultado a la persona fitular
de la Subdireccidn de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente.

Autorizar los oficios de informes y respuestas emitidas a las autoridades fiscales,
administrativas y judiciales.

Autorizar los oficios de respuesta a las solicitudes presentadaspor las personas propietariasde
vehiculos con relacion a los diversos tramites vehiculares.
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Revisar las solicitudes de devolucidn de contribuyentes en materia vehicular.

Autorizar los escritos de caracter administrativo que presenten los contribuyentes en relacidn
expedicidn, canje o reposicidn de licencias de conducir, asi como resoluciones de caracter
administrativo o judiciales en las que se ordena la suspensidn o cancelacidn de las mismas
confarme a la normatividad aplicable.
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13.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE TENENCIA

Departamento  de  Coordinacion  de [RIE de
Tenencia Estructura
Secretaria de Planeacidn y | Direccid
Finanzas n

Puestao

Secretaria

Direccidn de Ingresos

Jefe P
i Subdireccion de Control Vehicular
[nmediato

Emitir y proponer a la persona ftitular de la Subdireccidn de Control Vehicular, las
1 politicas para el desarrollo de los sistemas utilizados para el registro de los vehiculos  50%
y sUs propietarios.

Elaborar las respuestas a las solicitudes presentadas por los particulares y por las
2 autoridades fiscales, administrativas y judiciales en tiempo y forma, para la
continuidad de los procedimientos legales o tramites de su interés.

50%

Func

Vigilar el correcto funcionamiento de los aplicativos en el sistema para la correcta integracidn
del Registro Estatal Vehicular.

Proponer a la persona titular de la Subdireccidn de Control Yehicular las politicas para el
2 desarrollo de huevos aplicativas en materia de Control Vehicular.

Elaborar lasreglas de negocio para el desarrollo de los aplicativos de los sistemas del Registro
3 Estatal Vehicular, asi como para el calculo de contribuciones.

Elaborar los proyectos para la atencidn a las solicitudes presentadas por las autoridades
4 fiscales, administrativas y judiciales, en los plazos establecidos o requeridos por la autoridad.

Elaborar los Acuerdos para atender las solicitudes de devolucidn presentadas por los
5  particulares.

Solicitar a las Oficinas Recaudadoras los infarmes o expedientes para la atencidn a las

6 solicitudes presentadas por los particulares y por las autoridades fiscales, administrativas y
judiciales en tiempo y forma.
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1.3.1.1.22 DEPARTAMENTO DE AUTORIZACIONES Y CONSULTAS

Departarmento de  Autorizaciones  y QRG]
Consultas Estructura
Secretaria  de  Planeacion y | Direccid
Finanzas n

Puesto

Secretaria Direccidn de Ingresos

Jefe R 3
i Subdireccion de Control Yehicular
[nmediato

Atender las promociones mediante oficios para resolver las peticiones formuladas
1 por escrito de los particulares, en el ambito del Registro Estatal Vehicular para  50%
resolver las peticiones.

Yerificar la situacidn fiscal de los vehiculos para estar en posibilidad de resolver las

2 peticiones presentadas mediante escrto por los pariculares o Entidades 50%
Federativas, Estatales y Municipales.

Funciones

Requerir alas personas propietarias de vehiculos, responsables solidarios o tercerosconellos
1 relacionados, informacién, datos o documentos para dar atencién a las promociones
presentadas.

Solictar a las autoridades fiscales, administrativas y judiciales la informacidn necesaria para
la atencidn alas solicitudes presentadas por los particulares, asi como atender de conformidad

2 conlas disposiciones fiscales y normativa aplicable, las solicitudes que realicen las Entidades
Federativas sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales respecto de los automotores
inscritos en el Registro Estatal Yehicular.

3 Verificar con las autoridades aduaneras los datos necesarios de los vehiculos extranjeros
relacionados con las solictudes presentadas por los particulares.

Validar los pagos de contribuciones vehiculares con las Entidades Federativas del pais.

5 Confirmar la veracidad de los comprobantes fiscales digitales por internet que presentan los
contribuyentes en sus solicitudes de emplacamiento, con las plantas armadoras y/o agencias
automatrices.

B Proponer a la persona fitular de la Subdireccién de Control Vehicular las respuestas a las

solicitudes de otorgamiento de apoyo del 100% en el pago del Impuesto Sobre Tenencia o
Uso de Vehiculos.
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Mivel de

Puesto Departamento de Licencias Wl

Estructura

Secretaria de Planeacidn vy
Finanzas

Secretaria

Direccidn | Direccidn de Ingresos

Subdireccion de Control Yehicular

Emitir y proponer a la persona titular de la Subdireccidn de Cantrol Yehicular
las politicas para el establecimiento, integracion y desarrallo de los sistemas
1 utilizados para la emisidn y registro de licencias de conducir solicitadas porla  50%

ciudadania.

Elaborar las respuestas a |as solicitudes presentadas por los particulares y
2 porlas autoridades fiscales, administrativas y judiciales en tiempo y forma,  50%

para la continuidad de los procedimientos legales o tramites de su interés.

1 Vigilarel correcto funcionamiento de los sistemas para la expedicidn, canje o reposicidn
de licencias de conducir.

2 Vigilar el manejo de las formas oficiales valoradas utilizadas para la expedicidn, canje,
reposicion yo duplicado de licencias de conducir.

Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Control Vehicular el establecimiento

3 de nuevos aplicativos de los sisternas para la expedicidn, canje, reposicidn y/o
duplicado de licencias de conducir.
s Elaborar los proyectos para la atencidn a las solicitudes presentadas por las

autoridades fiscales, administrativas y judiciales, en los plazos establecidos o
requeridos por la autoridad.

5 Elaborar los Acuerdos para atender las solicitudes de devolucién presentadas por los
particulares.

Solicitar a las Oficinas de Licencias los informes o expedientes para la atencidn a las

B i : ;
solicitudes presentadas por los pariculares y por las autoridades fiscales,
administrativas y judiciales, en tiempo y forma.

7 Elaborar los informes correspondientes para llevar a cabo la destruccidn de las formas

oficiales valoradas utilizadas para la expedicion, canje, reposicion yo duplicado de
licencias de conducir, las cuales no cumplen los estandares de calidad.
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1.3.1.1.3 SUBDIRECCION DE ORIENTACION Y ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

Subdireccion de Orientacidn y Asistencia  al EEEIREGT
Contribuyente Estructura

Puesta

Secretaria | Secretaria de Planeacion y Finanzas | Direccidn | Direccion de Ingresos

Jefe —
: Direccidn de Ingresas
Inmediato

Objetivos del Puesto

Establecer los programas de supervision a las Oficinas Recaudadoras y de

1 Orientacidn y Asistencia al Contribuyente para detectar los puntos que hay  35%
que solventar inmediatamente y asi poder tener unas Oficinas con los
requerimientos para atender a los ciudadanos.

Coordinar programas en materia de orientacidn y asistencia al contribuyente,
para promover la cultura y difusion fiscal con el fin incentivar el cumplimiento
voluntario de las obligaciones fiscales.

5%

Establecer la planeacion para la incorporacidn y actualizacidn de

3 contribuyentes delRégimen de Incorporacion Fiscal de conformidad alameta  30%
pactada en el acta de concertacidn celebrada entre la Entidad vy la
Federacidn.

Funciones

Rechir de las Diferentes dreas de la Subsecretaria de Ingresos Manuales y

1 procedimientos para que las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al
Contribuyente y Oficinas de Licencias realicen tramites conforme a las leyes
correspondientes.

Programar el calendario de supervision a las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn

y Asistencia al Contribuyente asimismo a las Oficinas de Licencias con el fin de verificar
los instrumentos de control interno instaurados para el cumplimienta de sus funciones.
: Diagnosticar durante las supervisiones las necesidades de operacion y capacitacidn del

personal de las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente
y Oficinas de Licencias.
Supervisar periddicamente al personal gue se encuentra adscrito a las Oficinas

4 Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente y Oficinas de Licencias en
atencidn directa al contribuyente con el objeto de ofrecer un servicio eficiente y de
calidad.
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Actualizar conforme a las reformas fiscales las presentaciones para la imparticidn de

5 cursos del Régimen de Incorporacion Fiscal a agrupaciones y al piblico en general de
acuerdo con el calendario de cursos establecido para Puebla Capital e Interior del
Estado.

Actualizar conforme a las reformas fiscales las presentaciones para la imparticidn de

B cursos de civismo fiscal ditigidos a nivel basico y medio supetior con el objeto de
incentivar una cultura fiscal y concientizar a los futuros contribuyentes el debido
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Actualizar los protocolos de atencidn al contribuyente de manera presencial, telefdnica

7 § A ;
y via correo electrdnico para una respuesta adecuada y oportuna a los comentarios,
sugerencias y gquejas que presenten los contribuyentes.
Recibir el calendario semanal de las jornadas en las que participaran las Oficinas

8

Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente y Oficinas de Licencias,
para el cobro,

Elaborar una planeacion y distribucidn de metas para la incorporacidn y actualizacion
de contribuyentes del Régimen de Incorporacidn Fiscal entre las Oficinas Recaudadoras
y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente y el Departamento de Registro y

9 Actualizacién. Asi como mantener actualizados los registros fiscales a través de visitas
de inspeccidn a los contribuyentes inscritos en los padrones estatales. Realizar
verificaciones de domicilio a los contribuyentes que guardan relacidn can las diferentes
areas de la Subsecretaria de Ingresos asi como las Dependencias extemas de la
Entidad y atros estados.
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1.3.1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ DIFUSION FISCAL

Mivel de

Puesto Departamenta de Orientacidn y Difusidn Fiscal Wl

Estructura

Secretaria  de  Planeacion vy

Secretaria :
Finanzas

Direccién | Direccidn de Ingresos

Subdireccién de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente

el Puesto

Pragramar el calendario de supervisidn a las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn
y Asistencia al Contribuyente y Oficinas de Licencias, para poder abarcar la
supervision de todas las Oficinas Recaudadoras y de Licencias.

Realizar el programa en materia de Orientacidn y Asistencia al contribuyente, para
pramover la cultura y difusién fiscal con elfin incentivar el cumplimiento voluntario de
las obligaciones fiscales.

Elabarar y proponer al Titular de la Direccidn de Ingresos los programas para fomentar
la cuktura fiscal en el Estado y una vez autorizados implementar su exacta aplicacidn en
las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente,

Dirigir, normar, capacitar, supervisar y evaluar al personal de las Oficinas Recaudadoras
y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente y Oficinas de Licencias, en las diferentes
materias de su competencia.

Supervisar a las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente
y las Oficinas de licencias con elfin de verificar los controles internos instaurados para
el cumplimiento de sus funciones.

Determinar durante las supervisiones las necesidades de operacidn y capactacidn del
personal de las Oficinas Recaudadoras y de Orientacion y Asistencia al Contribuyente
y las Oficinas de licencias.

Supervisar que el personal adscrito a las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y
Asistencia al Contribuyente y las Oficinas de licencias, ofrecen un servicio eficiente y de
calidad al Contribuyente.

Realizar visitas a los municipios de Puebla de acuerdo con el calendario establecido
B para la imparticién de cursos a agrupaciones y pdblico en general sobre Impuestos
Estatales y Federales Coordinados.

50%

80%
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Realizar visitas a los diferentes municipios de acuerdo con el calendario establecido
;7 para la imparticion de cursos de civismo fiscal dirigidos a nivel Medio Superior con el

objeto de incentivar una cultura fiscal y concientizar a los futuros contribuyentes sobre

el debido cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Ejecutar los protocolos de atencidn al contribuyente de manera presencial, telefénica y

via correo electrdnico para una adecuada atencidn, asi como la respuesta oportuna a

comentarios, sugerencias y quejas que presenten los contribuyentes en los diferentes
medios.
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ac

Numero de

13.1.1.3.2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO ¥ ACTUALIZACION

Puesto Departamento de Registro y Actualizacion Y

Secretaria  de  Planeacion  y | Direccid

: Direccidn de Ingresos
Finanzas n

Secretaria

Jefe 5 ; v S ;
IrEr'Pp'ji't' Subdireccidn de Orientacion y Asistencia al Contribuyente
Hmedlato

Objetivos del Puesto

Ejecutar el programa de incorporacion y actualizacidn de los Contribuyentes
del Régimen de Incorporacion Fiscal de conformidad a la meta pactada en el
acta de concertacion celebrada entre la Entidad y la Federacidn, asi como
también en el Registro Estatal de Contribuyentes, para poder obtener los
incentivos asignados a la Entidad.

50%

Ordenar y practicar visitas de inspeccidn para mantener actualizados los
Reqistros Fiscales Estatales de Contribuyentes, asi como la verificacion de

2 domicilios fiscales en materia del Registro Federal de Contribuyentes, afin ~ 50%
de coadyuvar con las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria
de Ingresos e instituciones externas.

Funciones

Proyectar las zonas de trabajo en los Municipios de |a Entidad, para programar los
recorridos sisteraticos en las colonias y municipios con mayor impacto en unidades

1 econdmicas, para promover la Incorporacidn y actualizacidn de contribuyentes en el
Régimen de Incorporacion Fiscal, conforme ala meta pactada en el acta de concertacidn
celebrada entre la Entidad y la Federacidn. Y también promover la incorporacion y
actualizacidn de contribuyentes en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Capacitar y actualizar al personal visitador en materia del Régimen de Incorporacion

2 Fiscal, Impuestos Estatales, en los procesos de arientacidn y asistencia al contribuyente
para persuadir a los contribuyentes en laincorporacidn y actualizacidn de suinformacidn
fiscal

Captar la documentacion de los contribuyentes para gue se realicen los tramites

H correspondientes en las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al
Contribuyente.
4 Coordinar y pactar con las personas titulares de las Oficinas Recaudadoras y de

Orientacidn y Asistencia al contribuyente, los programas de presencia fiscal que se
estaran efectuando en los municipios de su circunscripcion a efecto de promover la
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incorparacion y actualizacidn de los contribuyentes en el Régimen de Incorporacidn
Fiscal e Impuestos Estatales.

Capacitary actualizar al personal verificador e inspector en los Procedimientos de visitas
de inspeccidn, verificacion de domicilio de los contribuyentes registrados en los

5 . . ; ;
padrones fiscales de esta Secretaria, asi como orientar a los contribuyentes para que
se realicen lag actualizaciones ante las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y
Asistencia al Contribuyentes.

B Recibir las solicitudes de verificacion de las unidades administrativas adscritas a la

Subsecretaria de Ingresos y Dependencias extemas, para realizar las diligencias
correspondientes.

Emitir, zonificar y asignar drdenes de verificacidn y visitas de inspeccidn alos visitadores
a efecto de que realicen las diligencias correspondientes y posteriormente remtir las

7 constancias de la diligencia al rea administrativa que solicitd, para gue continde con el
gjercicio de sus facultades de comprobacidn.
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Puesto Oficinas de Licencias

Secretaria

Manua

Numero d

1.3.1.1.3.3 OFICINAS DE LICENCIAS

Mivel de

Estructura

Secretaria  de  Planeacion vy

: Direccion | Direccidn de Ingresos
Finanzas

Subdireccién de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente

Objetivos del Puesto

1

Aplicar los procedimientos y normatividad vigente para realizar los diferentes  50%
tramites en apego a la ley.
Proparcionar orientacidn y asistencia de forma personal al contribuyente para

i e RIS i 50%
el correcto cumplimiento del tramite de licencia que solicite. ?

Funciones

1

Aplicar los procedimientos, normatividad vigente y leyes para realizar correctamente los
diferentes tramites de licencias.

Yigilar que elpersonal realice los tramites de manera correcta y sin omisiones para tener
actualizado el padrdn de licencias.

Revisar de forma permanente expedientes de tramites a fin de corroborar su estricto
apego a la normatividad aplicable.

Supervisar la correcta captura de biométricos e impresion de Licencias,
Realizar inventarios diarios de las formas valoradas.

Elaborar reportes diarios de licencias elaboradas.
Elaborar reporte de material mermado.

Tener actualizado su inventario de cémputo y mobiliario.
Asistencia y atencidn a los contribuyentes.
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13.1.1.34 OFICINAS RECAUDADORAS Y DE ORIENTACION ¥ DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE

Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn

y de Asistencia al Contribuyente

Secretaria  de Planeacidn vy | Direccid
Finanzas n

Y

Secretaria Direccidn de Ingresas

IrHr'H“Ji t Subdireccidn de Orientacidn y Asistencia al Cantribuyente
Imeaiato

Objetivos del Puesto

Recaudar y aplicar los procedimientos y normatividad vigente para realizar
los diferentes tramites en apego a la ley y conforme a la capacitacidn recibida
porlas areas internas y externas de la Subsecretaria de Ingresos.

50%

2 Proporcionar orientacion y asistencia de forma personal y via telefanica al ~ 50%
contribuyente para el correcto cumplimiento de obligaciones fiscales.

Funciones

1 Recaudar a través de los diferentes tramites conforme a los procedimientos,
normatividad vigente y leyes que apliguen para cada materia.

2 Supewvisar que el personal realice los tramites de manera correcta y sin omisiones,
ademas de vigilar que el cobro sea depositado de manera correcta diariamente,

3 Realizar inventarios diarios de las formas valoradas.

Revisar de forma permanente expedientes de tramites a fin de corroborar su estricto
apeqo a la normatividad aplicable.

5  Realizar la inscripcidn conforme a meta del Régimen de Incorporacidn Fiscal conforme
al acuerdo de circunscripeidn.

Asistencia y atencidn a los contribuyentes.

Realizar verificaciones de domicilio a los contribuyentes que guardan relacidn con las
7 diferentes areas de la Subsecretaria de Ingresos, asi como las Dependencias externas

de la Entidad y otros estados para que continlen con el ejercicio de sus facutades de

comprobacidn conforme al acuerdo de circunscripcidn.

8  Realizar las notificaciones que emita la Direccion de Ingresos conforme a la
normatividad vigente.

Tener actualizado el inventario de equipo de cdmputo y mobiliario,
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1.3.1.1.3.4.1 OFICINAS RECEPTORAS DE PAGOD

Mivel de

Puesto Oficinas Receptoras de Pago Wl

Estructura

Secretaria  de  Planeacion ¥

Secretaria :
Finanzas

Direccidn | Direccidn de Ingresos

Jefe

- Subdireccidn de Orientacion y Asistencia al Contribuyente
Inmediato

Objetivos del Puesto

Recaudar y aplicar los procedimientos y normatividad vigente para realizar el
cobro en apego a los manuales y procedimiento para el buen registro de los
ingresos.

100%

Funciones

Recaudar a través de los dfferentes tramites conforme a los procedimientos,
normatividad vigente y leyes que apliquen para cada materia.

Registrar diariamente los ingresos recaudados, de conformidad a los procedimientos
establecidos, asi como vigilar que el cobro sea depositado de manera correcta

diariamente.

3 Realizar inventarios diarios de las formas valoradas.
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Subdireccion  de  Contabilidad  de R de
Ingresos Estructura

Planeacidn y Finanzas Direccién | Direccidn de Ingresos

Direccidn de Ingresos

Supervisar el registro en los sisternas contables legalmente establecidos de
los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales, federales
y municipales coordinados; y gestionar la habiltacion de los sistemas de
1 recepcidn y registro en Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y 50%
Asistencia al Contribuyente, la red bancaria, establecimientos autorizados,
medios electrdnicos y servicios, a través del Portal del Gobiemo del Estado
via Intemnet, con la finalidad de facilitar a los contribuyentes el pago de sus
impuestos y derechos por servicios.

Aplicar los procedimientos, normatividad y métodos de control y revision

2 establecidos a los ingresos derivados de los pagos captados a través de  30%
lugares y medios autorizados para que sean oportunamente depositados y
acreditados en las cuentas bancarias de la Secretara.

Formular los registros contables de los ingresos fiscales, los informes
requeridos por la contabilidad armonizada, incluyendo los presupuestales, el
de cobros a favor de municipios y la Cuenta Mensual Camprobada de
Ingresos Federales Coordinados para que sivan de base para la correcta
toma de decisiones.

20%

Funciones

Elaborar y proponer a la persona fitular de la Direccidn de Ingresos las politicas,
programas, métodos, sistemas y procedimientos en materia de recaudacion y de
registro de ingresos fiscales, de conformidad con los ordenamientos aplicables vigentes,
los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn y/o con los Municipios yuna vez
aprobados, implementar su exacta aplicacidn.

Presentar propuestas de mejoras en los sistemas de recepcidn de pagos, para los
2 electrdnicos virtuales disponibles en el Portal del Gobierno del Estado via Internet,

instituciones bancarias y establecimientos autorizados.

3 Supervisar el registro de larecaudacion obtenida a través de las instituciones bancarias,
establecimientos autorizados, Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y
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CLAVE SPF/DA

MO /a00

Etahoracion: Diciembre 2020
&ctudizacion: Abnl 2021
Niumero de Revision 2

Asistencia al Contribuyente, Oficinas Receptoras de Pago o pormedios electrdnicos, los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos estatales, federales y municipales
coordinados.

Autorizar y remitir los informes gue en materia de recaudacidn se deban rendir a la
Direccion de Contabilidad de esta Secretaria.

Autorizar la cuenta mensual comprobada, para su envio a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico.

Remitir a la Direccion de Deuda Piblica de esta Secretaria, las cifras de recaudacidn
de los ingresos municipales coordinados que les correspondan.

Supervisar el procedimiento de recaudacion, concentracidn de fondos y manejo de
valores de las Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Cantribuyente y
Oficinas Receptoras de Pago.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccidn de Ingresos, el catdlogo de
cuentas de recaudacion y darlo a conocer a las unidades administrativas gue
correspondan.

Registrar diariamente los ingresos de conformidad con el catalogo de cuentas de
recaudacion, asi como aplicar el procedimiento de concentracién de fondos y manejo
de valores.

87



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

1.3.1.1.4.1 DEPARTAMENTO DE BANCOS E INTERNET

Mivel de

Puesto Departamento de Bancos e Intemet Y

Estructura

Secretaria | Planeacidn y Finanzas Direccidn | Direccidn de Ingresos

Jefe

s Subdireccién de Contabilidad de Ingresos
Inmediato

Registrar en los sistemas contables legalmente establecidos, los impuestas,
derechos, productos y aprovechamientos, estatales, federales y municipales
coordinados, captados a través de las instituciones bancarias, en los
establecimientos autorizados y medios electrénicos, incluyendo los del Portal
del Gobiemo del Estado via Internet, para contar con estadisticas confiables del
ingreso.

3%

Conciliar los ingresos de los pagos captados a través de Bancos,
establecimientos  autorizados  y  medios  electrdnicos  contra  los
correspondientes abonos referenciados que sean acredtados en las
cuentas bancarias de la Secretaria, para evitar posibles pagos de  35%
contribuyentes no registrados.

Generar los registros de los pagos captados a través de estos medios, con
el abono oportuno a las cédulas de comportamiento, y en su caso para el

3 otorgamiento de los servicios requeridos por los contribuyentes; y elabarar 30%
los informes relacionados a estos medios de pago, aclarar las partidas en
conciliacidn y realizar los respaldos de los archivos electrdnicos respectivos.

Recaudar a través de las instituciones bancarias, establecimientos o medios
electrdnicos autorizados, los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos
estatales, federales y municipales coordinados,

Gestionar ante las instituciones bancarias y establecimientos autorizados, el
otorgamiento  de serwvicios adecuados al contribuyente, y que proporcionen
mantenimiento y soporte a sus bancas electrdnicas para optimizar el registro de los
pagos recibidos por estos medios.

Registrar con el cierre diario de recaudacion de las oficinas vituales, la totalidad de los

pagos captados via red bancaria, establecimientos autorizados e Internet, con el abono
alas cédulas de comportamiento de los contribuyentes.
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Niumero de Revision 2

Verificar que los pagos realizados por medios electrdnicos, con cargo a cuenta de
cheques y tarjetas de crédito o débito, sean debidamente acreditados en las cuentas
bancarias de la Secretaria.

Registrar en cuenta de pasivo los pagos pendientes de conciliar, derivados de errores:
de uso cometidos por los contribuyentes, de cobro enventanilla, en archivos de banca
electrdnica., analizarlos y conciliarlos cuando sea procedente, para su depuracidn
correspondiente.

Atender yresolver las solicitudes de aclaracidn de pagos con tarjeta, promovidas porlos
contribuyentes, y las provenientes de la Direccidn de Contabilidad por aclaracién de
partidas en conciliacidn bancaria, de cuentas de cheques de recaudacion de
contribuciones.

Yalidar comisiones conforme a estipulaciones en contratos de servicios celebrados con
instituciones bancarias y establecimientos autorizados, y dar seguimiento a su
aplicacion presupuestal.

Grabar en medios magnéticos la informacién generada, de los ingresos captados a
través de los medios electrdnicos virtuales, para solventar consultas y aclaraciones
futuras.

Programar las rutas de recoleccion de valores a fin de concentrar eficientemente los
valores de la recaudacion captada en Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y
Asistencia al Contribuyente.
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1.3.1.2 DIRECCION DE RECAUDACION

Puesto Direccidn de Recaudacidn EE ke

Estructura

Secretaria | Planeacidn y Finanzas | Direccidn | No Aplica

Jefe

[nmediato

Coordinar que la Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo y el persanal a
sucargo, realice lavigilancia de obligaciones determinados por las Autoridades

T competentes, en términos de los convenios y sus anexos, suscritos entre el 50%
Estado y la Federacidn y/o con los Municipios, en materia de su competencia;
con el propdsito de mantener una cartera saneada en beneficio de la Secretaria
de Planeacion y Finanzas.

Dirigir que la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo y el personal a su
cargo, realice sus funciones de conformidad con lo establecido en los

2 ordenamientos fiscales, a fin de llevar a cabo el procedimiento administrativo  50%
de ejecucidn, para hacer efectivos los créditos fiscales estatales, federales y
municipales coordinados a cargo de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados.

Funcic

Recibir, analizar, validar, programar, gestionar y vigilar la emisidn de requerimientos de
presentacidn de declaraciones, avisos, asi como del cumplimiento de obligaciones
fiscales a cargo de los contribuyentes y respansables solidarios.

Recibir de la federacidn a través del Servicio de Administracion Tributaria, asi como de
distintas unidades administrativas de la Secretaria de Planeacin y Finanzas los
insumos electrdnicos a efecto de programar la emisidn de requerimientos.

Recibir del titular de la subdireccidn de cobro persuasivo y coactivo, los informes del
estado en que se encuentra la emisidn de requerimientos de presentacion de
declaraciones, avisos, asi como el cumplimiento de obligaciones fiscales a cargo de los
contribuyentes y responsables solidarios en materia estatal y federal, asi como las
medidas necesarias para eficientar su operacidn.

Recibir y validar las propuestas del titular de la subdireccién de cobro persuasivo y

4 coactivo, la politica, para la solucidn administrativa derivada de aclaraciones en materia
de requerimientos de cumplimiento de obligaciones fiscales o de pago de
contribuciones.
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Recibir y validar la propuesta de la Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo la
normatividad, politica, procedimientos y toda documentacién que en materia de
vigilancia de obligaciones deban aplicar los médulos de Vigilancia de Obligaciones
adscritos a las oficinas recaudadoras y de Asistencia al Contribuyente.

Yigilar que la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo y el personal a su cargo,
lleve a cabo el procedimiento administrativo de ejecucidn para hacer efectivos los
créditos fiscales estatales, federales y municipales coordinados a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados.

‘Yalidar y proponer al Coordinador General de Estudios Normativos y Andlisis Sistémico
Fiscal, la creacidn o extincion de las Administraciones de Recaudacidn.

Autorizar las propuestas de cancelacion de requerimientos y créditos fiscales
coordinados, por incosteabilidad en el cobro o por insolvencia del deudor o de los
responsables solidarios, en términos de la normatividad gue al respecto se emita.

Autorizar los oficios de designacion, credenciales o constancias de identificacion que
acrediten a los notfficadores y ejecutores de su adscripcidn, depositarios, peritos
valuadores e interventores y supervisar que estos cumplan con las obligaciones
inherentes a su cargo.

Autorizar los informes periddicos a las Dependencias y Entidades de |a Administracidn
Publica Federal yEstatal, asi como los poderes del Estado, de la situacidn gue guardan
las multas administrativas no fiscales que hayan enviado para su cobro; asi como
proporcionar a las sociedades de informacion crediticia que obtengan autorizacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, informacidn relativa a los créditos fiscales
exigibles de los contribuyentes, en el ambito de su competencia.

Solictar al Servicio de Administracion Tributaria, en términos de las disposiciones
fiscales y demas aplicables los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn, la
restriccion temporal y en su caso, la cancelacidn de sellos digitales.

Determinar y cobrar el monto de la actualizacion de las contribuciones,
aprovechamientos, recargos y multas, de los créditos fiscales, asi como de los gastos
de ejecucion, honararios y gastos extraordinarios que se causen en los procedimientos
de ejecucion gue lleve a cabo, asi como determinar y hacer efectivo el importe de los
chegues no pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes.

Las funciones que en materia de su competencia se establezcan en reglamento, los
ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y las demas
funciones que le delegue |a persona de la que dependa jerarquicamente.
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13121 SUBDIRECCION DE COBRO PERSUASIVO Y COACTIVO

Subdireccion de Cobro Persuasivo vy [REIE de
Coactivo Estructura
Secretaria | Planeacidn y Finanzas | Direccidn Direccidn de Recaudacidn

Puesto

Direccidn de Recaudacidn

Coordinar que se formulen los requerimientos, el cumplimiento de vigilancia de
obligaciones y créditos fiscales determinados por las Atoridades competentes,
de conformidad con las disposiciones fiscales estatales, federales y municipales
1 en términos de los convenios y sus anexos, suscritos entre el Estado y la 50%
Federacidn yo con los Municipios, en materia de su competencia; utilizando
acciones de cobro persuasivas y coactivas, con el propdsito de llevar a cabo la
recaudacion fiscal en el Estado, informando periddicamente a la persona titular
de la Direccidn de Recaudacidn.

Wigilar la programacion y ejercicio de las acciones tendientes a la obsetvancia de
las disposiciones fiscales estatales, federales y municipales en términos de los
convenios y sus anexos, suscritos entre el Estado y la Federacidn yo con los

2 Municipios, en materia de su competencia, con el propdsito de llevar a cabo el 50%
Procedimiento Adminigtrativo de Ejecucidn, de acuerdo a la nomatividad
aplicable vigente, y mantener la cartera de requerimientos y créditos a cargo de
la Direccidn de Recaudacidn saneada.

Funciones

Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,
el cumplimienta de vigilancia de obligaciones y créditos fiscales determinados por las
Autoridades competentes.

Supervisar que los Departamentos a cargo, utilicen las disposiciones fiscales estatales,
federales y municipales en términos de los convenios y sus anexos, susctitos entre el
Estado y la Federacion y/o con los Municipios, en materia de su competencia para
requerir el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como los créditos fiscales
coordinados, para llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion.

3 Supervisar gue se programe y gestione la emision de requerimientos, y toda la
documentacion que en materia cobranza coactiva deba generarse.
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Validar y turnar a la persona titular de la Direccidn de Recaudacion, los informes del
estado en que se encuentra el cobro de los requetimientos de cumplimiento de vigilancia
de obligaciones y de los créditos fiscales coordinados.

‘Yalidar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccidn de Recaudacidn,
la designacidn de credenciales o constancias de identificacion que acrediten a los
notificadores y ejecutores de su adscripcion, depositarios, peritos, valuadores e
interventores y vigilar que estos cumplan con las obligaciones inherentes a su cargo.

Yalidar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccidn de Recaudacidn,
las propuestas de cancelacion por incosteabilidad en el cobro o por insolvencia del
deudor o de los responsables solidarios en términos de la normatividad gque al respecto
se emita, de requerimientos y créditos fiscales coordinados.

‘alidar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccidn de Recaudacidn,
la revocacidn de las autorizaciones de pago diferido o en parcialidades de los créditos
fiscales coordinados que presente el Departamento Garantias y Remates.

Yalidar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccidn de Recaudacidn,
la politica que presente el Departamento de Yigilancia y Obligaciones para la solucidn
administrativa derivada de aclaraciones en materia de requerimientas de cumplimiento
de obligaciones fiscales o de pago de contribuciones, y turnarla a la

Subdireccidn de Orientacion y Asistencia al Contribuyente; asi como validar las
resoluciones a las solicitudes de aclaracidn de requerimientos del cumplimiento de
obligaciones fiscales que presente el Departamento de Vigilancia y Obligaciones.

‘alidar los oficios que presente el Departamento de Garantias y Remates derivados del
procedimiento administrativo de ejecucidn.

Yalidar y someter a consideracion de la persona titular de la Direccién de Recaudacidn,
las propuestas que presente el Departamento Técnico de Ejecucién donde se solicite a
las entidades financieras y sociedades cooperativas de ahorro y préstamo que
proporcionen directamente o por conducto de la Comisidn Nacional Bancaria y de
Yalores, de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro o de la Comisidn
Nacional de Sequros y Fianzas, de las cuentas bancarias, embargos, aseguramientos,
inmovilizacion, desinmovilizacidn, transferencias de fondos, o cualguier tipo de
operaciones, relacionadas con el cobro de créditos fiscales a traveés del procedimiento
administrativo de ejecucidn.

‘alidar y someter a consideracidn de |a persona titular de la Direccidn de Recaudacion
lo gque el Departamento Técnico de Ejecucidn, los oficios que emita para ampliar el
embargo en bienes del contribuyente o responsable solidario para cubrir los créditos
fiscales asi como, vigile que se garantice del interés fiscal y que se fije los honorarios
del depositario, que determine y cobre a los contribuyentes, responsables solidarios y
deméas obligados, el monto de los recargos, gastos de ejecucion, honorarios y gastos
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extraordinarios que se causen enlos procedimientos administrativos de ejecucidn que
se lleve a cabo, asi como determinar y hacer efectivo el importe de los chegues no
pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes y remita los
expedientes a la Direccidn de Fiscalizacidn y a la Direccidn de Comercio Exterior, para
determinar la responsabilidad solidaria.

12 Solicitar al Servicioh de Administraciéq Tributaria, en términps de las disposi;iones
fiscales y demas aplicables los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn, la
restriccidn temporal y en su caso, la cancelacidn de sellos digitales.

Determinar y cobrar el monto de la actualizacidn de las contribuciones,
aprovechamientos, recargos y multas, de los créditos fiscales, asi como de los gastos

13 de ejecucidn, honorarios y gastos extraordinarios gue se causen enlos procedimientos
de ejecucidn que lleve a cabo, asi como determinar y hacer efectivo el importe de los
cheques no pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes.

14 Las funciones que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamenta, los
ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios.
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Puesto

Secretaria | Planeacidn y Finanzas Direccidn

1

131211 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONTROL DE CREDITOS

Departamento de Analisis y Control de BRG]
Créditos Estructura

Coordinar que se reciba, analice, registre, controle y custodie los documentos
determinantes de créditos fiscales, sus actuaciones y todos los documentos
relativos a los mismos; con el propdsito de eficientar el control de los créditos  50%
fiscales, coadyuvando en la recaudacidn; enviando informes del estatus de la
cartera de créditos, para la toma de decisiones de la

Direccién de Recaudacidn.

Vigilar que se analice la cartera de créditos para enviar las propuestas de
créditos a trabajar por los Administradores de Recaudacion y a las dreas que
coadyuvan en el procedimiento administrativo de ejecucion; asi como
integrar, cantralar y concentrar las propuestas de los créditos a cancelar, con
el propdsto de mantener una cartera créditos saneada a cargo de la
Direccidn de Recaudacidn.

50%

Funciones

2

4

Recibir los documentos que remitan las autoridades federales y estatales, asi como de
las Unidades Administrativas de la Secretaria Planeacion y Finanzas, determinantes de
créditos fiscales debidamente notificados,

Analizar que las determinantes de créditos fiscales estatales, federales y municipales
coordinados cumplan con los requisitos a gue se refieren las disposiciones fiscales y
normatividad aplicables, asi como los convenios y sus anexos suscritos entre en Estado
yla Federacidn y/o con los Municipios, para su debido registro.

Controlar la guarda, custodia y préstamao intermno de los expedientes de créditos fiscales
estatales, federales y municipales coordinados, que se encuentren en la Biveda de
Créditos de la Direccion de Recaudacidn, asi como la integracidn de los documentos de
las determinantes y el soporte de cada una de actuaciones gue al efecto se emitan o
levanten

Elaborar y presentarlos informes del estado en que se encuentra el cobro de los créditos
fiscales estatales, federales y municipales coordinados, y programa las medidas,
mecanismos investigaciones y procedimientos necesarios para eficientar su
recaudacion.
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Yigilar que se analice la cartera de créditos que se turne a las Administraciones de
Recaudacion y a las dreas que coadyuvan en el procedimiento administrativo de
ejecucidn, llevando a cabo la investigacidn correspondiente a las plataformas a las

5 cuales se tiene acceso, para que emitan gestiones cobro para la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, de los créditos fiscales estatales, Federales
y Municipales coordinados, de conformidad con los ordenamientos vigentes, los
convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn y la nomatividad
aplicable.

Integrar, controlar y concentrar, de conformidad con las disposiciones fiscales y
normatividad aplicables, asi como con los Convenios y sus anexos suscritos entre el
Estado y la Federacidn, y/o con los Municipios los expedientes de créditos fiscales
susceptibles de cancelacion de las cuentas piblicas, por incosteabilidad en el cobro o
porinsolvencia del deudor o de los responsables solidarios.

7 Lasfunciones que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento, los
ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios.
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13.1.212 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

[ivel de

Wl

Puesto Departamento de Procedimientos Legales

Estructura
Secretaria | Planeacion y Finanzas. | Direccién | Direccidn de Recaudacidn

Jefe

A Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo.
Inmediato

Objetivos del Puesto

Aplicar el marco juridico, politicas, programas y procedimientos, relacionados a

1 los aspectos de fundamentacidn y motivacion en los actos relatvos a la
implementacidn del Procedimiento Administrativo de Ejecucidn a fin de cumplir
con la normatividad establecida en los ordenamientos legales vigentes y asi
tener la seguridad juridica de que la funcidn de la Autoridad sea valida.

B0%

Eficientar la entrega de informacidn a las distintas areas de la Subdireccidn de
Cobro Persuasivo y Coactivo, en relacidn a los medios de defensa interpuestos

2 en contra de los créditos fiscales determinados por las Autoridades 40%
Competentes, con la finalidad de brindar seguridad juridica a las medidas
dictadas para la obtencidn del pago de los créditos fiscales.

Funciones

Validar que los actos gue sean emitidos por las Unidades Administrativas que

conforman la Direccidn de Recaudacion, cumplan con los requisitos de fundamentacion
1 ymotivacidn, asi como proponer a la Direccidn de Recaudacidn, a la

Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo, y en su caso al Departamento Técnico

de Ejecucidn los medios para solventar las solicitudes yfo requerimientos de informacidn

relacionada can el ejercicio de las facultades delegadas.

2 Disefiarymantener actualizados losformatos que deban emplearse en el Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn,

Asigtira los Departamentos adscritos a la Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo,
a fin de que en los procedimientos administrativos que dichas unidades lleven a cabo
se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones que los regulan.

Dar a conocer a los Departamentos adscritos a la Subdireccidn de Cobro Persuasiva y

4 Coactivo, los criterios en materia fiscal dictados por los tribunales que incidan en las
funciones de la Direccion de Recaudacion, asi como los que dé a conocer la
Procuraduria Fiscal.

5  Difundir a los departamentos adscritos a la Subdireccion de Cobro Persuasivo y
Coactivo, la normatividad aplicable al ejercicio de sus facultades y/o funciones.
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Informar oportunamente a las distintas areas de la Direccidn de Recaudacion, de la

6 Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo, y en su caso al Departamento Técnico
de Ejecucidn, de las suspensiones definitivas y/o provisionales concedidas a los
contribuyentes.

Informar oportunamente a las distintas areas de la Direccidn de Recaudacidn, de la

7 Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo, y en su caso al Departamento Técnico
de Ejecucidn, de las sentencias yfo resoluciones emitidas por las autoridades
competentes.
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S Depattamento de  Vigilancia  de [0
R Obligaciones Estructura v
Secretaria | Planeacion y Finanzas Direccion | Direccidn de Recaudacion

Jefe

1

Inmediato

Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo

Aplicar las politicas, programas, métodos, sistemas y procedimientos en materia

de cobro persuasivo, relativa a la emision de requerimientos de presentaciénde  50%
declaraciones o de pago de contribuciones. asi como la emisidn de multas por

el cumplimiento, para crear una cultura fiscal de pago espontaneo.

Werificar el cumplimiento de obligaciones fiscales a cargo de los contribuyentes
y responsables solidarios, para mantener actualizado los padrones fiscales y
coadyuvar en el programa de recaudacidn.

50%

Funciones

1

Recibir, analizar, validar, programar, gestionar y vigilar la emisidn de requerimientos de
presentacidn de declaraciones, avisos, asi como del cumplimiento de obligaciones
fiscales a cargo de los contribuyentes y responsables solidarios.

Recibir de la federacidn a través del Servicio de Administracion Tributaria, asi como de
distintas unidades administrativas de |a Secretaria de Planeacién y Finanzas los
insumos electrdnicos a efecto de programar la emisidn de requerimientos.

Disefiar y mantener actualizado los formatos que deban emplearse en la emisidn de
requerimientos de presentacidn de declaraciones, avisos, asi como el cumplimiento de
obligaciones fiscales a cargo de los contribuyentes y responsables solidarios.

Elaborar y presentar al titular de la subdireccion de cobro persuasivo y coactivo, los
informes del estado en gque se encuentra la emision de requerimientos de presentacion
de declaraciones, avisos, asi como el cumplimiento de obligaciones fiscales a cargo de
los contribuyentes y responsables solidarios en materia estatal y federal, asi como las
medidas necesarias para eficientar su operacion.

Elaborar y proponer al titular de la subdireccion de cobro persuasivo y coactivo, la
politica, para la solucion administrativa derivada de aclaraciones en materia de
requerimientos de cumplimiento de obligaciones fiscales o de pago de contribuciones.
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Elaborar y remitir a la Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo la normatividad,

6  politica, procedimientos y toda documentacidn que en materia de vigilancia de
obligaciones deban aplicar los mddulos de Vigilancia de Obligaciones adscritos a las
Oficinas Recaudadoras y de Orientacidn y Asistencia al Contribuyente.

7 Las funciones que en materia de su competencia se establezcan en reglamento, los

ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y las demas
funciones gue le delegue la persona de la que dependa jerarquicamente.

100



Orden Juridico Poblano

Mivel i Departarnen
Estructura to
Secretaria | Planeacion y Finanzas Direccidn | Direccidén de Recaudacion

Puesto Departamento de Garantias y Remates

Jefe

A Subdireccién de Cobro Persuasivo y Coactivo
Inmediato

del Puesto

Recibir y analizar los ofrecimientos de garantia hechos por las personas fisicas
y morales, para en su caso aceptarlas o rechazarlas conforme a las facultades
y atribuciones gque le corresponden a la autoridad ejecutora, con el fin de
garantizar el interés fiscal de los adeudos (créditos fiscales) a favor de esta
Dependencia.

50%

Organizar la enajenacion de los bienes embargados, conforme a las facultades
2 yatribuciones que le corresponden a la autoridad ejecutora, con la finalidad de  50%
recuperar los adeudos {créditos fiscales) a favor de esta Dependencia.

Recibir de la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo, las solictudes de los
contribuyentes a través de las cuales ofrezcan garantizar el interés fiscal con alguna de
las modalidades establecidas en la ley de la materia, lo anterior para su calificacidn,
aceptacion, constitucion, rechazo, efectividad, ampliacidn, disminucion, sustitucidn,
cancelacion o liberacidn de las garantias para asequrar el interés fiscal.

Proponer a la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo, los memorandum para
remitir a la Direccidn de Tesoreria para su custodia, las pdlizas de fianza, facturas yo
cualquier otro documento que contenga derechos reales o titulos de posesidn o
propiedad de los contribuyentes y que se reciban como garantia del interés fiscal para
gue en el momento procesal oportuno en gue se hagan exigibles, se tumen a la
procuraduria fiscal para el tramite correspondiente; asimismo cancelarlas y devalverlas
en los casos gque proceda.

3 Disefiar y mantener actualizados los formatos que deban emplearse en la emisién de
oficios relativos a las garantias del interés fiscal y remates de hienes embargados.

Elaborar y presentar a |a subdireccidn de cobro persuasivo y coactivo, los informes del

4 estado en que se encuentran las garantias del interés fiscal y los remates de bienes
embargados; asi como las medidas necesarias para eficientar su supervisidn, operacidn
¥ sequimiento respectivo.
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Analizar, elaborar y proponer a la subdireccion de cobro persuasivo y coactivo, el oficio
para enajenar, dentro o fuera de remate, bienes o negociaciones embargados a través
del procedimienta administrativo de ejecucidn, asi como elaborar y proponer el
documento que ampare |a enajenacidn de los mismos.

Informar al Departamento Técnico de Ejecucién cuando el producto de la adjudicacién

6 ofincamiento del remate, no sea suficiente para cubrir el importe total del crédito fiscal,
para que este Utimo instruya a la Administracion de Recaudacidn que corresponda,
proceda a la ampliacion de embargo.

7 Analizar, elaborar y proponer a la subdireccion de cobro persuasivo y coactivo, el oficio
para declarar el abandono de los bienes y de las cantidades a favor del fisco federal o
del fisco estatal segin sea el caso,

Llevar a cabo a través del Encargado de la Bodega de Bienes Embargados de la
Direccidn de Recaudacidn, el cotejo fisico, verificar el estado de uso y conservacion de
los bienes muebles extraidos del domicilio del contribuyente contra el Acta de

g Requerimiento de Documentacion, Pago y Embargo e Inventario de Bienes
Embargados; lo anterior con la finalidad de constatar el ingreso del ndmero de bienes
embargados al Almacén de Bienes Embargados para que en el momento procesal
oportuno, se esté en aptitud de hacer entrega (nicamente de los bienes muebles que
fueron depositados y embargados por las Administraciones de Recaudacion y/o
Notificadores-Ejecutores en el crédito fiscal de que se trate.

Las funciones que en materia de su competencia se establezcan en reglamento, los

ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios, y lasdemads
funciones que le delegue |a persona de la que dependa jerarquicamente.
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131215 DEPARTAMENTO TECNICO DE EJECUCION

Mivel
Estructura
Direccidn de Recaudacidn

Puesto Departamento Técnico de Ejecucidn

Secretaria Planeacidn y Finanzas Direccidn

Jefe

o Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo
[nmediato

Objetivos del Puesto

Recaudar los créditos fiscales determinados por las Autoridades Competentes,
de conformidad con las disposiciones fiscales y en téminos de los convenios
suscritos en los diferentes niveles de gobiemo y sus anexos, para obtener los
ingresos proyectados en la politica del cobro correspondiente a cada ejercicio
fiscal, que permttiran al Estado de Puebla realizar sus diversas funciones.

50%

Implementar las politicas, programas, métodos, sistemas y procedimientos en
materia Cobro Persuasivo y Coactivo establecidas, gue permitan llevar a la
recaudacidn, a través de las Administraciones de Recaudacidn, Notificadores,
Ejecutores, Interventores, Depositarios, Peritos Valuadores y las demas
persanas en el servicio pablico adscrito a la Jefatura.

50%

Funcion

1 Solicitar al Departamento de Procedimientos Legales la elaboracidn y actualizacion de
los diversos formatos que se utilizara el departamento.

2 Solicitar al Departamento de Andlisis y Control de Créditos la cartera de los diferentes
créditos fiscales para asignar las Administraciones de Recaudacidn.
Yalidar la emision de los diferentes documentos que realicen las Administraciones de

Recaudacion, tendientes a recuperar los digtintos créditos fiscales que les hayan sido
asignados.

Instrumentar y controlar los mecanismos necesarios para que los notficadores —
gjecutores realicen sus actividades en los casos y en la forma gue determinen las
disposiciones.

5  Remitir al Departamento de Garantias y Remates los créditos que requieran hacer
efectiva la garantia constituida para asegurar el interés fiscal.

Apoyar al Departamento de Garantias y Remates en la propuesta de las diferentes
acciones que se presenten a la persona titular de la Subdireccidn de Cobro Persuasivo
y Coactivo con relacidn a las garantias tendientes a asegurar el interés fiscal, asi como
los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn o con los
Municipios.
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Elaborar y propaner a la Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo, las solicitudes
a las entidades financieras y sociedades cooperativas de ahorro y préstamo que
proporcionen directamente o por conducto de la Comisidn Nacional Bancaria y de
‘alores, de la Comisidn Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro o de la Comisidn
Nacional de Seguros y Fianzas.

Elaborar los proyectos de resoluciones a las solictudes de pago diferido o en

g parcialidades de los diversos créditos fiscales, de conformidad con las disposiciones
fiscales y normatividad aplicables, asi como con los convenios y sus anexos suscrtos
entre el Estado y la Federacion yo con los Municipios; mismos que seran aprobados
por la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo.

Elaborar los proyectos de revocacidn de las autorizaciones de pago diferido o en
parcialidades de los diversos créditos fiscales;, mismos que seran aprobados por la
Subdireccidn de Cobro Persuasivo y Coactivo,

10 [nfarmar de manera conjunta con el Departamento de Andlisis y Control de Créditos a
la Subdireccién de Cobro Persuasivo y Coactivo, el estado en que se encuentran los
diversos créditos fiscales estatales, federales y municipales coordinados.

1 Proponer de manera conjunta con el Departamento de Anélisis y Control de Créditos a
la Subdireccion de Cobro Persuaswo y Coactivo, las medidas necesarias para eficientar
la recaudacion de los distintos créditos fiscales.

|dentificar de manera conjunta con el Departamento de Analisis y Control de Créditos a
12 la Subdireccién de Cobro Persuasivo y Coactiva los expedientes de créditos fiscales
susceptibles de cancelacidn en las cuentas plblicas, por incosteabilidad en el cobro o
por insolvencia del deudor o de los responsables solidarios.
Proponer de manera conjunta con el Departamento de Anélisis y Control de Créditos a
la Subdireccion de Cobro Persuasivo y Coactivo los mecanismos de cancelacion en las
cuentas piblicas, por incosteabilidad en el cobro o por insolvencia del deudor o de los
responsables solidarios, de conformidad con las disposiciones fiscales y normatividad
aplicables, asi como con los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la
Federacidn y/o con los Municipios.

Determinar y cobrar el monto de la actualizacidn de las contribuciones,
aprovechamientos, recargos y multas, de los créditos fiscales, asi como de los gastos
de ejecucion, honorarios y gastos extraordinarios que se causen en los procedimientos
de ejecucidn que lleve a cabo, asi como determinar y hacer efectiva el imparte de los
cheques no pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes.

Expedir en el ambito de su competencia y a peticion de particulares o de autoridades
competentes, las certificaciones de documentos que obren en sus archivos, previo pago
de los derechos previstos en la Ley de Ingresos del Estado, en los casos que proceda.
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13.1.2.16 ADMINISTRADOR DE RECAUDACION

Mivel

Puesto Administrador de Recaudacidn Y

Estructura

Secretaria Planeacidn y Finanzas ] Direccidn | Direccidn de Recaudacion
Je

s Subdireccién de Cobro Persuasivo y Coactivo
Inmediato

del Puesto

Llevar a cabo las acciones correspondientes para aplicar la politica de Ingresos
en materia de cobro coactivo correspondiente a cada ejercicio fiscal, asi como
ejecutar las acciones pendientes a la observancia de los programas operativos
anuales y a las disposiciones fiscales estatales, Federales y Municipales en
términos de los convenios y sus anexos, suscritos entre el Estado y la
Federacidn /o los Municipios, con el propdsito de recaudar los créditos fiscales
acargo.

50%

Recaudar ufilizando acciones de cobro coactivas los créditos fiscales
determinados por las autoridades competentes, lo anterior de conformidad con
las disposiciones fiscales estatales, federales y municipales en términos de los
convenios y sus anexos, suscritos entre el Estado y la Federacién yfo los
Municipios; con el propdsito de mantener la cartera saneada.

50%

Rechir del Departamento de Andlisis y Control de Créditos o en su caso del

Departamento T écnico de Ejecucion los documentos determinantes de términos fiscales
para gue se inicie el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
5 Llevar a cabo en términos de las disposiciones fiscales y demas aplicables, los

convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn y/o con los municipios,
el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos los créditos fiscales.

Motficar a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados

3 los actosadministrativos, en los casosy en laforma en que determinen las disposiciones
fiscales, normatividad y acuerdos aplicables, asi como los convenios y sus anexos
suscritos entre el Estado y la Federacidn y/fo con los Municipios.

Recibir en los casos que proceda las garantias ofrecidas, por los contribuyentes o por
los responsables solidarios para asegurar el interés fiscal y turnarlos al departamento
de Garantias y Remates para que este vigile que sean suficientes y estén actualizadas.

5  Elaborar y presentar a la persona titular del Departamento de Ejecucidn, los informes
del estado en que se encuentra el cobra de los créditos fiscales Estatales, Federales yfo
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Municipales coordinados; asi como las medidas necesarias para eficientar su
recaudacidn y evitar su prescripcidn.

Analizar, integrar y concentraren el Departamento Técnico de Ejecucidn de conformidad
con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable, asi como los convenios y sus
anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn y/o con los Municipios, los expedientes
susceptibles de la cancelacion de créditos fiscales en las cuentas publicas, por
incosteabilidad en el cobro o por insolvencia del deudor o de losresponsables solidarios.

Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,

7 de conformidad conla legislacion aplicable ylos convenios suscritos, la documentacidn,
datos e informes gue sean necesarios para el ejercicio de sus facultades, asi como
recabar de los servidores plblicos y de los fedatarios los informe s que tengas con motivo
de sus acciones.

Ampliar el embargo de bienes del contribuyente o responsable solidario cuando estime
fque los bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando

la garantia del interés fiscal resulte insuficiente, y fijar los honorarios del depositario de
conformidad con las disipaciones fiscales y normatividad aplicable, asi como los
CONVEeNnios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn o los Municipios.
Determinar y cobrar el monto de la actualizacion de las contribuciones,
9 aprovechamientos, recargos y multas, de los créditos fiscales, asi como de los gastos

de ejecucion, honorarios y gastos extraordinarios que se causen en los procedimientos
de ejecucion que lleve a cabo, asi como determinar y hacer efectivo el imparte de los
cheques no pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes.
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1.3.1.3 DIRECCION DE FISCALIZACION

Puesto Direccidn de Fiscalizacion

Jefe

Nivel

Estructura

Dependenci | Secretaria de Planeacién y | Direceid | . .. .
i Direccidn de Fiscalizacidn
a Finanzas n

[nmediato

Detallar planes, programas, métodos y sistemas que deben observarse en el
ejercicio de las facultades de comprobacidn del con la finalidad de que sea
llevado a cabo el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas sujetos obligados, en materia
estatal y federal coordinada.

Yerificar que se cumpla con la normativa en materia de impuestos estatales y
federales, asi como de los convenios y sus anexos suscritos con la Federacidn,
las visitas domiciliarias, asi como los demas actos de fiscalizacidn y de
comprobacidn en materia de contribuciones, afin de combatir la evasidn fiscal,
prapiciar el cumplimiento voluntario y oportuno de las obligaciones de los
contribuyentes en materia fiscal.

40%

40%

Instrumentar politicas y programas de trabajo establecidos por la persona titular

de la Secretaria en materia de su competencia entérminos de las disposiciones
fiscales estatales, federales y demas aplicables, asi como de los convenios y  20%
sus anexos susctitos con la Federacion, para incrementar la recaudacion de

los ingresos necesarios para solventar el desarrollo y crecimiento del Estado

de Puebla.

Establecimiento, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas,
métodos y sistemas que deben observarse en el ejercicio de las facultades de
comprobacidh en materia estatal y federal coordinada en base a las metas anuales
establecidas a la Direccidn.

Presidir y participar en las reuniones de trabajo que se llevan a cabo para analizar y
determinar los contribuyentes que seran sujetos por fiscalizar en materia estatal y
federal de acuerdo con los lineamientos establecidos para tales reuniones.

Solicitar a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, datos, informes o
documentos, a efecto de verificar la correcta situacin de los contribuyentes en materia
estatal y federal coordinada.
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4 Ordenarvisitas domiciliarias, a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros,
datos, informes o documentos, a efecto de verificar la correcta situacion de los
contribuyentes en materia estatal y federal coordinada.

Ordenar visitas domiciliarias para verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
relacionadas con la expedicidn de comprobantes fiscales, y en su caso de proceder

5  ordenar clausura preventiva de los establecimientos de los contribuyentes, asi como
ofras visitas para verificar el cumplimiento de obligaciones que se establezcan en
materia federal coordinada.

Requerir a los Contadores Pdblicos Autorizados por la autoridad competente que
hayan formulado dictamenes o declaratorias para efectos fiscales, para que exhiban

B o proporcionen las declaraciones, avisos, datos, informes, papeles de trabajo y otros
documentos relacionados con los contribuyentes que dictaminen sus estados
financieros para fines fiscales.

Presidir y participar en las reuniones de trabajo que se llevan a cabo para dar
7 seguimiento y evaluar el trabajo que se realiza en las auditorias en proceso hasta su
conclusian de acuerdo con los lineamientos establecidos para tales reuniones.

Emitir los diferentes oficios gue se deben girar a los contribuyentes en el ejercicio de
las facultades de comprobacidn de acuerdo con las disposiciones fiscales, incluyendo
las resoluciones que se deban emitir, en material estatal y federal; asi como emitir las
8 contestaciones de las promociones de cardcter administrativo que presenten los
contribuyentes, respansables solidarios o terceras con ellos relacionados, relatvos a
actos de fiscalizacidn.
Dar a conocer la normatividad y vigilar el cumplimiento de la misma, e informar al
9 drgano de control las irregularidades que comenta el personal que labora en la
Direccidn de Fiscalizacidn en sus actuaciones que le son encomendadas.
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1.3.13.1 SUBDIRECCION DE REVISIONES FEDERALES

o i Mivel de
Puesto Subdireccion de Revisiones Federales e &

Estructura

Secretaria de Planeacion y | Direccid

) Direccidn de Fiscalizacion
Finanzas n

Dependencia

Jefe T = TR
: Direccidn de Fiscalizacidn
[nmediato

Objetivos del Puesto

Lograr el cumplimiento de las metas anuales en actos de fiscalizacidn en
materia de impuestos federales, auxiliado por el personal que lleve a cabo
funciones de visita y notificacidn y las demas personas en el servicio pdblico
fque se requieran para el ejercicio de sus funciones, para incrementar los
recursos del Estado.

50%

Patticipar en la planeacidn de los actos de fiscalizacion que se emiten en
materia de impuestos federales y demas actos de fiscalizacion, dando

2 seguimiento alos mismos hasta su conclusidn, y en caso de que asi proceda 25%
determinar las cantribuciones o los créditos fiscales omitidos, para optimizar la
calidad de la fiscalizacidn.

Emitir y planear los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos federales,
superyisando gque los diferentes documentos emitidos estén apegados a las
disposiciones fiscales y normatividad aplicable, a fin de evitar que dichos actos
sean impugnados afectando los intereses del fisco,

25%

Patticipar en la planeacidn de los actos de fiscalizacion en base a los antecedentes de
programacidn que generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en el
1 desarrollo de los mismos, en materia de impuestos federales.

Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn y
2 direccionar los mismos.

Administrar las cargas de trabajo del personal a su cargo para lograr el cumplimiento de
3 lasmetas establecidas en materia de impuesto federales.

Convocar alas direcciones y subdirecciones areuniones de trabajo para darseguimiento
4 yevaluarlos resultados de los actos de fiscalizacion en proceso hasta su conclusidn.

Supervisar los oficios de observaciones, (limas actas parciales, resoluciones, y demas
5 documentos que sean relevantes en el proceso fiscalizador en materia federal,
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Dar a conocer la normatividad y vigilar el cumplimiento de la misma, e informar al drgano
de control las irregularidades que cometa el personal a su cargo en la Direccién de
Fiscalizacidn en sus actuaciones gue le son encomendadas.

Supervisar que los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos federales se concluyan
en los plazos establecidos en las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

Supervisar que el personal a su cargo determine correctamente la situacidn fiscal de los
contribuyentes objeto de fiscalizacion, y que su determinacidn conste en papeles de
trabajo.

Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de fiscalizacidn.

Y las demas funciones que encomiende la persona de la que dependa jerarguicamente.
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13.13.1.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS FEDERALES A

Departamento de Auditorias Impuestos [RETEL de
Federales A, Estructura
Secretarfa de Planeacidn vy
Finanzas

Puesto W

Dependencia Direccidn | Direccion de Fiscalizacidn

Subdireccion de Revisiones Federales

Planear los actos de fiscalizacion que se emiten en materia de impuestos

1 federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta  40%
su conclusién, para comprobar el correcto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal.

Analizar que los diferentes documentos que se emiten por los actos de

2 fiscalizacion que se realizan en materia federal estén apegados a las 30%
disposiciones fiscales y normatvidad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacidn,

3 Supetvisar la correcta elaboracidn de papeles de trabajo de auditoria y caleulo
de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revision a la contabilidad
de los contribuyentes.

30%

Funciones

Participar en la planeacidn de los actos de fiscalizacidn en base a los antecedentes de
1 programacion gue generaron su emision, y los hechos gque se vayan conociendo en el
desarrollo de los mismos, en matetia de impuestos federales.

2 Darseguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacion y
direccionar los mismos.

Proponer al Subdireccidn convocar a la direccion y subdirecciones a reuniones de
3 ftrabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn en
proceso hasta su conclusidn, en términos de la normatividad.

Revisar oficios de solicitud de infarmacidn y dacumentacin, oficios de observaciones,
4 actas de visita, multas, resoluciones, y demas documentos relacionados con el proceso
fiscalizador en materia federal.

Supervisar que los actos de fiscalizacion en materia de impuestos federales se
5  concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.
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Supervisar que los papeles de trabajo gque elabore el personal a su cargo permitan
B determinar la correcta situacion fiscal de los contribuyentes objeto de fiscalizacidn,

7 Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas institucionales relacionados con los
actos de fiscalizacidn que debe llevar la Direccidn.

8  Dar a conocer los resutados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacidn.

9  Vigilar que en los actos de fiscalizacion se cumpla la normatividad aplicable.

10 Y las demas funciones que encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente.
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Puesto

Dependencia

Jefe

[nmediato

Mant

Departamento de Auditorias Impuestos R

Y]
Federales B. Estructura
Secretaria de Planeacion y | .. .. J—_— L N—
. Direccidn | Direccion de Fiscalizacidn
Finanzas

Subdireccion de Revisiones Federales

Planear los actos de fiscalizacion que se emiten en materia de impuestos
federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta  40%
su conclusién, para comprobar el correcto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal.

Analizar que los diferentes documentos gque se emiten por los actos de
fiscalizacion gue se realizan en materia federal estén apegados a las  30%
disposiciones fiscales y nommatividad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacidn,

Supervisar la correcta elaboracidn de papeles de trabajo de auditoria y célculo
de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revisidn a la contabilidad ~ 30%
de los contribuyentes.

Funciones

Participar en la planeacion de los actos de fiscalizacidn en base a los antecedentes de
programacin que generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en el
desarrollo de los mismos, en materia de impuestos federales.

Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn y
direccionar log mismos.

Proponer al Subdireccion convocar a la direccidn y subdirecciones a reuniones de
trabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn en
proceso hasta su conclusidn, en términos de la normatividad.

Revisar oficios de solicitud de informacion y documentacidn, oficios de observaciones,
actas de visita, multas, resoluciones, y demas documentos relacionados con el proceso
fiscalizador en materia federal.

Supervisar gue los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos federales se
concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.
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6 Supervisar que los papeles de trabajo que elabore el personal a su cargo permitan
determinar la correcta situacidn fiscal de los contribuyentes objeto de fiscalizacidn.

7 Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas institucionales relacionados con los
actos de fiscalizacidn que debe llevar la Direccidn.

8  Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacidn.

9 Vigilar que en los actos de fiscalizacidn se cumpla la normatividad aplicable.

10 Y las demasfunciones que encomiende la persona de la que dependa jerarguicamente.
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Dependencia

Jefe

[nmediato

Departamento de Auditorias Impuestos [REIEE de V]
Federales C Estructura

Secretaria de Planeacion y | Direccid | . ., 1 [——
. Direccidn de Fiscalizacidn
Finanzas n

Subdireccion de Revisiones Federales

Planear los actos de fiscalizacidn que se emiten en materia de impuestos
federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta  40%
su conclusién, para comprobar el correcto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal.

Analizar que los diferentes documentos que se emten por los actos de
fiscalizacion gue se realizan en materia federal estén apegados a las  30%
disposiciones fiscales y nommatividad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacin,

Supetvisar la correcta elaboracion de papeles de trabajo de auditoria y calculo
de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revisidn a la contabilidad  30%
de los contribuyentes

Participar en la planeacion de los actos de fiscalizacion en base a los antecedentes de
programacion que generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en el
desarrollo de los mismos, en materia de impuestos federales.

Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn y
direccionar log mismos.

Propaner al Subdireccidn convocar a la direccin y subdirecciones a reuniones de
trabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn en
proceso hasta su conclusidn, en términos de la normatividad,

Revisar oficios de solicitud de informacidn y documentacidn, oficios de observaciones,
actas de visita, multas, resoluciones, y demas documentos relacionados con el proceso
fiscalizador en materia federal.

Supervisar gue los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos federales se
concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.
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Supervisar que los papeles de trabajo que elabore el personal a su cargo permitan
determinar la correcta situacidn fiscal de los contribuyentes objeto de fiscalizacidn.

Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas insttucionales relacionados con los
7 actos de fiscalizacion que debe llevar la Direccidn.

8  Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacion.

9 Vigilar que en los actos de fiscalizacion se cumpla la normatividad aplicable.

10 ¥las demasfunciones que encomiende la persona de la gue dependa jerarguicamente.
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1.3.13.1.4 DEPARTAMENTO DE REVISION DE DICTAMENES

. Departamenta  de  Revision  de [REIUEL de
Puesto ) il
Dictamenes Estructura
Dependencia Sgcretana de; bilanescion g Bliseeld Direccidn de Fiscalizacion
Finanzas n

| efe

o Subdireccion de Revisiones Federales
[nmediato

Objetivos del Puesta

Planear los actos de fiscalizacidn gue se emiten en materia de impuestos
federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta
su conclusion, para comprobar el carrecto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal,

40%

Analizar que los diferentes documentos gue se emien por los actos de

2 fiscalizacion que se realizan en materia federal estén apegados a ls 30%
disposiciones fiscales y normatividad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacion.

Supervisar la correcta elaboracidn de papeles de trabajo de auditoria y célculo
3 de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revision a la 30%
contabilidad de los contribuyentes.

Funciones

Participar en la planeacidn de los actos de fiscalizacion emitidos a contribuyentes

1 que dictaminan sus estados financieros, en base a los antecedentes de
programacidn que generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en
el desarrallo de los mismas, en materia de impuestos federales.

2 Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en las revisiones a
contribuyentes que dictaminan sus estados financieros.

3 Proponer ala Subdireccién convocar a la direccidn y subdirecciones a reuniones de
trabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn
emitidos a contribuyentes que dictaminan sus estados financieros en proceso hasta
su conclusidn, en términos de la normatividad.

Revisar oficios de solicitud de informacion y documentacidn, oficios de

4 iregularidades a contadores que dictaminaron estados financieros, actas, y demas
documentos relacionados con el proceso fiscalizador a contribuyentes que
dictaminan sus estados financieros.
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Supervisar que los actos de fiscalizacidn emitidos a contribuyentes que dictaminan
sus estados financieros en materia de impuestos federales se concluyan de acuerdo
con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

Supervisar que los papeles de trabajo que elabore el personal a su cargo permitan
determinar la correcta situacidn fiscal de los contribuyentes objeto de fiscalizacion.

Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas insttucionales relacionados con
los actos de fiscalizacidn que debe llevar la Direccidn.

Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacion.

Wigilar que en los actos de fiscalizacidn se cumpla la normatividad aplicable.

Y las demas funciones gue encomiende la persona de la gue dependa
jerarguicamente.
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Subdireccion de Métodos de Presencia EIEL de
Puesto :
Fiscal Estructura

Dependenci | Secretaria de Planeacion y | Direccid e - SO——
; Direccidn de Fiscalizacidn
a Finanzas n

Jefe
[nmediato

Direccidon de Fiscalizacidn

Objetivos del Puesto

Lograr el cumplimiento de las metas anuales en actos de fiscalizacion
en matetia de impuestos federales, auxiliado por el personal que lleve
a cabo funciones de visita y notificacion y las demas personas en el
servicio plblico que se requieran para el ejercicio de sus funciones,
para incrementar los recursos del Estado.

50%

Participar en la planeacidn de los actos de fiscalizacidn que se emiten
en materia de impuestos federales y demas actos de fiscalizacidn,
dando seguimiento alos mismos hasta su conclusidn, y en caso de que
asi proceda determinar las contribuciones o los créditos fiscales
omitidos, para optimizar la calidad de |a fiscalizacion.

25%

Emitir y planear los actos de fiscalizacion en materia de impuestos
federales, supervisando que los diferentes documentos emitidos estén
3 apegados a las disposiciones fiscales y normatwidad aplicable, a fin de 25%
evitar que dichos actos sean impugnados afectando los intereses del
fisco.

1 Patticipar en la planeacién de los actos de fiscalizacion en base a los
antecedentes de programacidn gue generaron su emisién, y los hechos que se
vayan conociendo en el desarrollo de los mismos, en materia de impuestos
federales.

2 Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de
fiscalizacion y direccionar los mismos.

3 Administrar las cargas de trabajo del personal a su cargo para lograr el
cumplimiento de las metas establecidas en materia de impuesto federales.

4 Convocar a la direccidn y subdirecciones a reuniones de trabajo para dar
seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacion en proceso
hasta su conclusidn.
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Supervisar los oficios de observaciones, Gltimas actas parciales, resoluciones, y
5 demas documentos gue sean relevantes en el proceso fiscalizador en materia
federal.

Dar a conocer la normatividad y vigilar el cumplimiento de la misma, e informar al
B drgano de control las irregularidades que cometa el personal a su cargo en la
Direccidn de Fiscalizacion en sus actuaciones que le son encomendadas.

Supervisar que los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos federales se
7 concluyan en los plazos establecidos en las disposiciones fiscales y normatividad
aplicable.

Supervisar que el personal a su cargo determine correctamente la situacion fiscal
8 de los contribuyentes objeto de fiscalizacidn, y que su determinacién conste en
papeles de trabajo,

9 Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacidn.

10 Y las demas funciones gue encomiende la persona de la gue dependa
jerarquicamente.
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1.3.13.2.1 DEPARTAMENTO DE METODOS DE PRESENCIA FISCAL

Puests Departamento de Métodos de Presencia [REREL de
esto 3
Fiscal Estructura
Dependencia Sgcretarla %8 Flangaidn; ¢\ Dxeceid Direccidn de Fiscalizacidn
Finanzas n

Jefe e } o
RS Subdireccion de Métodos de Presencia Fiscal
[nmediato

Objetivos del Pue

Planear los actos de fiscalizacidn que se emiten en materia de impuestos

1 federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos  40%
hasta su conclusidn, para comprobar el corecto cumplimiento de las
disposiciones fiscales en material federal.

Analizar que los diferentes documentos que se emiten por los actos de
2 fiscalizacidn que se realizan en materia federal estén apegados a s 30%
disposiciones fiscales y normatividad aplicable, para optimizar la calidad de
la fiscalizacidn.
Supervisar la correcta elaboracion de papeles de trabajo de auditoria y
calculo de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revision a la

0,
contabilidad de los contribuyentes. L

Funciones

Participar en la planeacion de los actos de fiscalizacion en base a los

1 antecedentes de programacion gue generaron su emisidn, y los hechos
fque se vayan conociendo en el desarrollo de los mismos, en materia de
impuestos federales.

2 Dar seguirniento a los procedimientos que se planearon en los actos de
fiscalizacidn y direccionar los mismos.

Proponer a la Subdireccidn convocar a la direccién y subdirecciones a

3 reuniones de trabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los
actos de fiscalizacidn en procesa hasta su conclusidn, en téminos de la
normatividad.

4 Revisar oficios de solicitud de informacidn y documentacidn, oficios de

observaciones, actas de visita, multas, resoluciones, y demas documentos
relacionados con el proceso fiscalizador en materia federal.
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Supervisar que los actos de fiscalizacion en materia de impuestos
federales se concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y
narmatividad aplicable.

Supervisar que los papeles de trabajo que elabore el personal a su cargo
6 permitan determinar la correcta situacion fiscal de los contribuyentes objeto
de fiscalizacidn,

Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas institucionales
7 relacionados con los actos de fiscalizacion que debe llevar la Direccidn.

8 Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos
de fiscalizacion,
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1.3.1.3.3 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, EVALUACION Y ANALISIS

Puests Subdireccion de Programacion Evaluacion [REREL de y
el Sl
y Analisis Estructura
Dependenci | Secretaria de Planeacion y | ~. .. A W —
; Direccidn | Direccidn de Fiscalizacidn
a Finanzas

Jefe

: Direccion de Fiscalizacidn
[nmediato

Objetivos del Pue:

1 Supewisar y direccionar la Programacidn de los actos de fiscalizacion, para 40%
incrementar los ingresos fiscales.

2 Supervisar la concentracidn y analizar informacidn que sirva de base para

3T : 0%
evaluar el cumplimiento de los programas estatales y federales, a fin de
desarrollar la programacidn, evaluacidn y analisis de |a informacidn.

Preparar la documentacidn e informacidn para la recuperacion de los
incentivas econdmicos de impuestos federales, para cubrir las necesidades 0%
0

de la sociedad, a través de una mejora en la administracidn tributaria y una
mayor eficiencia en la recaudacion.

Funciones

1 Analizar padrones de contribuyentes para programar actos de fiscalizacion en materia
de contribuciones estatales e impuestos federales.

2 Supervisar y direccionar las propuestas para programar actos de fiscalizacidn, y que
estas se emitan de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

Convocar a la direccién y subdirecciones a reuniones de trabajo para analizar y
3 determinar a los contribuyentes a fiscalizar en materia estatal y federal, y levantar el
acta correspondiente.

Yerificar que se reciban y remitan a la Subdireccién de Revisiones Federales y de
Métodos de presencia fiscal, las solictudes, informacidn y documentacidn relativa a

4 los actos de fiscalizacidn de impuestos federales que hayan iniciado otras Entidades
Federativas, cuando el contribuyente revisado cambie de domicilio fiscal y se haya
verificado su localizacidn dentro del territorio del Estado de Puebla.

Supervisar la documentacidn que se prepara pararecuperar losincentivos econdmicos
de impuestos federales derivados de pagos efectuados por los contribuyentes en
instituciones bancarias afavorde la Tesoreria de la Federacion, como resultado de los
5 actos defiscalizacion, supervisar los oficios de observaciones, Gltimas actas parciales,
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resoluciones, y demas documentos que sean relevantes en el proceso fiscalizador en
materia federal.

Supervisar la concentracidn y analizar la informacion relativa a las funciones de las

6  areas de |a Direccidn de Fiscalizacion, con la finalidad de que sirva de base para
evaluar el cumplimiento de los programas estatales y federales derivados de los
convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn,

Supervisar que los sistemas establecidos por la Federacidn y la Secretaria de
7 Planeacidn y Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla se mantengan actualizados.

8 Y las demds funciones que encomiende la persona de la que dependa
jerarquicamente.
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1.3.13.4 SUBDIRECCION DE REVISIONES ESTATALES

Puesta Subdireccion de Revisiones Estatales S e

Estructura

Dependenci | Secretaria de Planeacion y | . .. A e —
; Direccion | Direccion de Fiscalizacidn
a Finanzas

Direccidn de Fiscalizacidn

Lograr el cumplimiento de las metas anuales en actos de fiscalizacion y
recaudacion en materia de impuestos estatales. 50%

Supervisar la concentracidn y analizar informacidn que siva de base para
evaluar el cumplimiento de los programas estatales y federales Participar en la
planeacion de los actos de fiscalizacién que se emiten en materia de impuestos
estatales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta
su conclusion.

25%

Supervisar que los diferentes documentos que se emiten por los actos de
fiscalizacion que se realizan en materia estatal estén apegados a las
disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

25%

1 Participar en la planeacion de los actos de fiscalizacién en base a los antecedentes
de programacion que generaron su emisidn, y los hechos que se vayan conociendo
en el desarrollo de los mismos, en matetia de impuestos estatales.

2 Dar seguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn
y direccionar los mismos. Supervisar y direccionar las propuestas para programar
actos de fiscalizacidn, y que estas se emitan de acuerdo con las disposicionesfiscales
y normatividad aplicable.

3 Administrar las cargas de trabajo del personal a su cargo para lograr el cumplimiento
de las metas establecidas en materia de impuesto estatales.

4 Convocar a la direccion y subdirecciones a reuniones de trabajo para dar seguimiento
yevaluar los resultados de los actos de fiscalizacion en proceso hasta su conclusidn.

5 Supervisar los oficios de observaciones, (fimas actas parciales, resoluciones, y
demas documentos que sean relevantes en el proceso fiscalizador en materia estatal.

6  Dara conocer la normatividad y vigilar el cumplimiento de la misma, e informar al
drgano de control las irregularidades que cometa el personal a su cargo en la
Direccidn de Fiscalizacion en sus actuaciones que le son encomendadas,
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7 Supervisar que log actos de fiscalizacion en materia de impuestos estatales se concluyan en log plazos
establecidos en las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

8 Supervisar que el personal a su cargo determine correctamente la stuacion fiscal de los contribuyentes
objeto de fiscalizacidn, y que su determinacidn conste en papeles de trabajo.

9 Daraconocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de fiscalizacidn.

1.3.1.3.4.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS IMPUESTOS ESTATALES A

Departamento de Auditorias Impuestos [REREEL V]
Estatales"A'" Estructura

Dependenci | Secretatia de Planeacion y| .. — g s
; Direccidn | Direccidn de Fiscalizacidn
a Finanzas

Subdireccidn de Revisiones Estatales

Puesto

[nmediato

Planear los actos de fiscalizacidn que se emiten en materia de impuestos

1 federales y demas actos de fiscalizacidn y dar seguimiento a los mismos hasta  40%
su conclusidn, para comprobar el correcto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal.

Analizar gue los diferentes documentos gue se emiten por los actos de

2 fiscalizacion gue se realizan en materia federal estén apegados a las 30%
disposiciones fiscales y normatividad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacidn.

Supervisar la correcta elaboracion de papeles de trabajo de auditoria y célculo
de impuestos, para desahogar de manera adecuada la revisidn ala contabilidad
de los contribuyentes.

0%

Patticipar en la planeacidn de los actos de fiscalizacidn en base a los antecedentes de
1 programacion gque generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en el
desarrollo de los mismos, en materia de impuestos estatales.

2 Darseguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn y
direccionar los mismos.
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Proponer a la Subdireccion convocar a la Direccidn y Subdirecciones a reuniones de
trabajo para dar sequimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn en
proceso hasta su conclusidn, en términos de la normatividad.

Revisar oficios de solicitud de informacidn y documentacidn, oficios de observaciones,
actas de vista, multas, resoluciones, y demas documentos relacionados con el

proceso fiscalizador en materia estatal.

Supervisar que los actos de fiscalizacion en materia de impuestos Estatales se
concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y nommatividad aplicable.

Supervisar que los papeles de trabajo gque elabore el personal a su cargo permitan
determinar la correcta situacidn fiscal de los contribuyentes objeto de fiscalizacidn.

Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas institucionales relacionados con
los actos de fiscalizacion que debe llevar la Direccidn.

Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacidn.

Vigilar que en los actos de fiscalizacidn se cumpla la normatividad aplicable.
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Departamento  Auditorias  Impuestos JERE]

GRS Estatales"B" Estructura v

Dependenci | Secretaria de Planeacidn sty e i e

: f Direccién | Direccion de Fiscalizacidn
a Finanzas

Jefe e o
e Subdireccion de Revisiones Estatales
Inmediato

Objetivos del Pues

Planear los actos de fiscalizacion que se emiten en materia de impuestos

1 federales y demas actos de fiscalizacion y dar seguimiento a los mismos hasta  40%
su conclusion, para comprobar el correcto cumplimiento de las disposiciones
fiscales en material federal.

Analizar que los diferentes documentos que se emiten por los actos de

2 fiscalizacion que se realizan en materia federal estén apegados a las 30%
disposiciones fiscales y normatividad aplicable, para optimizar la calidad de la
fiscalizacidn.

3 Supervisar la correcta elaboracidn de papeles de trabajo de auditoria y célculo
de impuestos, para desahogar de manera adecuadalarevisidn ala contabilidad
de los contribuyentes.

30%

Patticipar en la planeacidn de los actos de fiscalizacion en base a los antecedentes de
1 programacian gque generaron su emision, y los hechos que se vayan conociendo en el
desarrollo de los mismos, en materia de impuestos estatales.

2 Darseguimiento a los procedimientos que se planearon en los actos de fiscalizacidn y
direccionar los mismos.

3 Proponera la Subdireccidn convocar a la Direccién y Subdirecciones a reuniones de
trabajo para dar seguimiento y evaluar los resultados de los actos de fiscalizacidn en
proceso hasta su conclusion, en términos de la normatividad.

4 Revisar oficios de solicitud de informacion y documentacidn, oficios de observaciones,
actas de vista, multas, resoluciones, y demas documentos relacionados con el

proceso fiscalizador en materia estatal.

5  Supervisar que los actos de fiscalizacidn en materia de impuestos Estatales se
concluyan de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad aplicable.

128



Orden Juridico Poblano

CLAVE SPF/DAMO /0002

“fahoracion: Diciembre 2020

tudizacion: Abrif 2021
tmero de Revision 2

I=

i“

Supervisar que los papeles de trabajo gue elabore el personal a su cargo permitan
determinar la correcta situacidn fiscal de los contribuyentes objeta de fiscalizacidn.

Retroalimentar y mantener actualizado los sistemas institucionales relacionados con
los actos de fiscalizacién que debe llevar |a Direccidn.

Dar a conocer los resultados a los contribuyentes obtenidos en los actos de
fiscalizacidn.

Vigilar que en los actos de fiscalizacidn se cumpla la normatividad aplicable.
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1.3.13.5 SUBDIRECCION DE ASUNT OS JURIDICOS

Puesto Subdireccidn de Asuntos Juridicos S e

Estructura

Dependenci | Secretaria de Planeacion y | . .. A e —
; Direccion | Direccion de Fiscalizacidn
a Finanzas

Direccidn de Fiscalizacidn

Fundamentar y motivar los documentos relativos al ejercicio de las facultades de

1 comprobacidn, elaborados por las Subdirecciones adscritas a la Direccidn de  35%
Fiscalizacidn, afin de que sean emitidos en apego a lalegislacidn y normatividad
vigente.

Proponer a la persona titular de la Direccidn de Fiscalizacidn los medios para
solventar las solictudes yfo requerimientos de informacidn relacionada con el
gjercicio de facultades de comprobacion, formulados por las unidades
administrativas de la Secretaria o autoridades de la Administracidn Publica
federal o local, para atender en tiempo y forma dichos requerimientos.

35%

Dar a conocer a las unidades administrativas de la Direccion de Fiscalizacidn,

3 los criterios en materia fiscal dictados por los tribunales que incidan en las  30%
funciones de la Direccidn de Fiscalizacion, asi como los que dé a conocer la
Procuraduria Fiscal, a fin de evitar afectaciones alfisco Federal.

1 Asesorar y brindarapoyo juridico a las dreas adscritas a la Direccidn de Fiscalizacidn,
a fin de que en los procedimientos administrativos que llevan a cabo se cumplan las
formalidades previstas en las disposiciones que los regulan.

2 Asistir a las reuniones con la direccidn y subdirecciones, previa convocatoria, a fin de
conocer el avance de los actos de fiscalizacion, asi como la determinacion de
irreqularidades, derivado de las facultades de comprobacidn.

Recibir de las Subdirecciones pertenecientes a la Direccidn de Fiscalizacion, para su

3 revision y andlisis, los proyectos de dltima acta parcial y oficio de observaciones en
materia de ingresos estatales y federales coordinados, en los gque se hagan constar
las observaciones determinadas del ejercicio de facultades de comprabacidn.

Recibir de las Subdirecciones pertenecientes a la Direccidn de Fiscalizacidn, para su
revision y analisis, los proyectos de determinacion de créditos fiscales en materia de
ingresos estatales y federales coordinados, en los que se fijen las bases para su
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liguidacion y cuantificados en cantidad liquida, sanciones y demas accesorios gque
correspondan, a cargo de los contribuyentes y responsables solidarios asi como los
actos que se emitan en cumplimiento de las resoluciones y sentencias dictadas por
autoridad judicial competente.

Proponer a la Coordinacion General de Estudios Normativos y Anélisis Sistémico
Fiscal asuntos sobre la presunta comisidn de delitos fiscales federales o estatales.

Difundir a las Subdirecciones adscritas a la Direccidn de Fiscalizacidn, la normatividad
aplicable al ejercicio de las facultades de comprobacion en materia de contribuciones
estatales y federales coordinadas, gue son remitidas por las autoridades
competentes.

Supervisar las solventaciones relativas a las solicitudes y/io requerimientos de
informacion relacionada con el ejercicio de facutades de comprobacidn requeridos a
la Direccidn de Fiscalizacidn, formulados por las unidades administrativas de la
Secretaria o autoridades de la Administracidn Pablica Federal o Local.

Dar a conocer al personal de la Direccidn de Fiscalizacidn, los criterios en materia
fiscal dictados por la Suprema Corte de justicia de la Nacidn, Tribunal Federal de
Justicia Administrativa y Procuraduria Fiscal.

Y las demas funciones gue encomiende la persona de la gue dependa
jerarquicamente.
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1.3.1.35.1 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENT OS LEGALES
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Puesto Departamento de Pracedimientos Legales Y

Estructura

Dependenci | Secretaria de Planeacion y | ~. .. s o s
. Direccidn | Direccidn de Fiscalizacidn
a Finanzas

Subdireccidn de Asuntos Juridicos

Analizar e integrar en los expedientes sobre la presunta comision de delitos
fiscales federales, estatales o cualguier otro que se cometa en perjuicio del
erario y someter a consideracion de la persona titular de la Direccidn de
Fiscalizacidn para su envio a la Coordinacidn General de Estudios Normativos
y Andlisis Sistémico Fiscal en términos del Convenios de Colaboracion, para
garantizar el cumplimiento del Programa Operativo Anual.

50%

Promaver, dirigir e impartir cursos de capacitacion en materia fiscal a las
unidades administrativas adscritas a la Direccidn de Fiscalizacion, con el

2 objetvo de gue los servidores plblicos adscritos a la Subdireccion se 50%
encuentren actualizados, y las actividades que les sean asignadas se lleven a
cabo de manera efectiva y eficaz.

Funcion

Controlar y dar seguimiento a los asuntos que son asignados a la Subdireccidn de
Asuntos Juridicos.

Supervisar e integrar los expedientes para someter a consideracidn de la
Coordinacidn General de Estudios Normativos y Andlisis Sistémico Fiscal, los asuntos
relativos a la presunta comisidn de delitos fiscales federales o estatales.

3 Supervisar las actividades del personal a su cargo.

4 Yigilar el cumplimiento de metas establecidas por la autoridad federal respecto de
impuestos coordinados, el tiempo establecido.

Revisar, analizar y autorizar |a validacion de la dltima acta parcial, acta final, oficio de

observaciones y liquidaciones, remitidas por las Subdirecciones del Direccidn, tanto
de impuesto estatales como federales coordinados.
g Seguimiento y supervision a los medios de defensa interpuestos por los

contribuyentes, derivado de los actos de fiscalizacidn, y su comunicacidn a las
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Subdirecciones para su seguimiento, dando mayor supervision a las resoluciones y
sentencias dictadas para efectos.

7 Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
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1.3.1.4 DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR

Puesto Direccidn de Comercio Exterior 4%
. Secretaria de Planeacion y [ .. .. Direccion  de  Comercio
Secretaria . Direccidn ;
Finanzas Exterior

Jefe

ermadiath Coordinacion General de Estudios Normativos y Analisis Sistémico Fiscal

del Puesto

Coadyuvar con la Federacidn para fortalecer el combate a la introduccidn
ilegal de mercancias yvehiculos a territorio nacional y a la economia informal,

1 a través de funciones de fiscalizacion y control en materia fiscal y aduanera, B0%
integrando lineas de investigacion para la planeacion y ejecucion de actos de
comprobacidn dentro del ambito de su competencia, a efecto de mejorar la
eficiencia recaudatoria del Estado.

Comprobar la legal importacidn, estancia y tenencia de vehiculos, asi como

2 de mercancia de procedencia extranjera en el territorio del estado, mediante  40%
laverificacion establecida en las disposiciones en materia fiscal y aduanera; a
fin de evitar la introduccion ilegal de mercancias y vehiculos.

Funciones

Asegurar que la politica y programas de fiscalizacion que en materia de comercio
exterior se llevan a cabo en la Entidad, estén debidamente alineadas a las
disposiciones fiscales federales y aduaneras establecidas en los convenios y sus
anexos suscritos con la Federacidn.

Definir las politicas, sistemas, programas operativos, procedimientos y métodos
inteligentes, gue previa autorizacidn de la persona titular de la Coordinacion General
de Estudios Normativas y Analisis Sistémico Fiscal o de la Subsecretaria de Ingresos,
habran de observarse en la realizacion de visitas domiciliarias, verificacidn de
mercancias en transporte y vehiculos de procedencia extranjera.

Establecer las directrices que arienten la programacian coordinada con el Servicio de
Administracidn Tributaria de visitas domiciliarias, verificacion de mercancias en
transporte yvehiculos de procedencia extranjera.

Determinar las metodologias y estrategias, mediante las cuales se lleven a cabo
auditorias en centros de almacenamiento, distribucidn o comercializacidn, tianguis,
mercados sobre ruedas, puestos fijos y semifijos en la via pdblica e inclusive en
transporte, para comprobar la legal importacion, estancia, tenencia, transparte o
manejo de mercancias o vehiculos de origen y/o procedencia extranjera.
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Determinar las metodologias y estrategias, mediante las cuales se lleven a cabo las
revisiones de la documentacidn, declaraciones, contabilidad, avisos, datos de
informacidn electrdnica que se les requiere a los contribuyentes responsables
solidarios o terceros, a fin de verificar la legal importacion, estancia, tenencia,
transporte o manejo de mercancias o vehiculos de origen y/o procedencia extranjera.

Aprobar y en su caso, dejar sin efectos, el embargo precautorio de las mercancias
y/o vehiculos de procedencia extranjera, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Habilitar y administrar los recintos fiscales para custodiar y resguardar los vehiculos
y mercancias de procedencia extranjera.

Coordinarse en el marco legal aplicable, con otras entidades federativas, a fin de
continuar con la ejecucién de auditorias iniciadas en otra entidad o igualmente
solicitar a una de ellas continuar las iniciadas en el estado de Puebla, por virtud del
cambio de domicilio fiscal del contribuyente.

Imponer las sanciones fiscales que correspondan, en términos de las disposiciones
fiscales aplicables, a cargo de los contribuyentes obligados y responsables
solidarios.

Conducir los actos para determinar la existencia de créditos fiscales, con la finalidad
de precisar las bases para su liguidacidn y fijarlos en cantidad liquida e instruir su
remisidn a la Direccion de Recaudacidn para su cobro respectivo.

Aprobar las respuestas alas promociones de caracter administrativo presentadas por
los contribuyentes.

Dirigir las acciones de identfficacidn y determinacion de las mercancias y vehiculos
de procedencia extranjera, embargados precautoriamente, susceptibles de
destruccidn, donacion, asignacion o venta y someterlos a la consideracidn de la
persona titular de la Coordinacion General de Estudios Normativos y Andlisis
Sistémico Fiscal o de la Subsecretaria de Ingresos.

Coordinarse con las autoridades competentes, a fin de que los procesos autorizados
de destruccion, donacidn o asignacidn de bienes embargados precautoriamente se
realicen en los términos legales aplicables.

Participar en la actualizacidn y fortalecimiento de los Convenios de Colaboracién con
la Federacidn y con las Entidades Federativas, con la finalidad de optimizar e
intercambiar experiencias en fiscalizacion y especificamente en materia de comercio
exterior.
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Aprobar y en su momento suscribir de conformidad con las disposiciones legales
15 aplicables, los acuerdos conclusivos, a gue se refiere el Cddigo Fiscal de la
Federacidn.

Conducir los actos para dar a conocer a los contribuyentes, responsables solidarios
y deméas obligados, los hechos u omisiones imputables a éstos, mediante un oficio
de observaciones o en la Gltima acta parcial que al efecto se levante.

16

Dirigir las acciones para solicitar a la Comisidn Nacional Bancaria y de Yalores, a la
Comisidn Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comisidn Nacional del Sisterna de
Ahorro para el Retiro, el aseguramiento precautorio de depdsitos bancarios,

17 componentes de ahorro o inversidn asociados a seguros de vida o cualquier ofro
depdsto, componente, producto o instrumento de ahorro o inversidn en moneda
nacional o extranjera que se realicen en cualquier tipo de cuenta o contrato que se
tenga a nombre de los contribuyentes | que se tengan a nombre de los
contribuyentes.

Proponer las resoluciones a la personatitular de la Coordinacidn General de Estudios

18 Normativos y Analisis Sistémico Fiscal, de las solicitudes de condonacidn de multas
fque presente los contribuyentes que se encuentren sujetos al ejercicio de las
facutades de comprobacion.

Las demas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento
Interior, los ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios y sus anexos, asi como las que le confieran las personas titulares de la
Subsecretaria de Ingresos y la Coordinacidn General de Estudios Normativos y
Analisis Sistémico Fiscal.

19
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1.3.1.4.1 SUBDIRECCION TECNICA DE COMERCIO EXTERIOR

Mivel de

Puesto Subdireccion Técnica de Comercio Exterior Y
Estructura
” Secretaria de Planeacion y | .. ., Direccidn de  Comercio
Secretaria ; Direccidn ;
Finanzas Exterior

Jefe

: Direccion de Comercio Exterior
[nmediato

del Puesto

Ejecutar actos de fiscalizacion y comprobacidn, coadyuvando con el titular de
la Direccion de Comercio Exterior, a fin de evitar la introduccion ilegal de
mercancias y vehiculos.

50%

Coordinar y supervisar que el desahogo de los actos de fiscalizacidn a traves
de meétodos sustantivos, asi como la tramitacion de los procedimientos
administrativos en materia aduanera se realice en apego a las disposiciones
legales aplicables, a fin de comprobar el corecto cumplimiento de las
obligaciones fiscales y aduaneras a cargo de los contribuyentes.

50%

1 Yerificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales y aduaneras de los
contribuyentes de conformidad con las disposiciones federales y estatales en la materia.

Recibir las drdenes para realizar a través de los métodos sustantivos, los actos de
fiscalizacion gue programa y remite la Subdireccidn de Investigacion, Inteligencia
Aduanera y Programacion, procediendo a canalizarlas a las unidades administrativas a
ella adscritas, para llevarlas a cabo en estricto apego a los procedimientos administrativos
y legales establecidos.

3 Supervisarlas revisiones de métodos sustantivos, a efecto de verificar el cumplimiento de
las obligaciones en materia fiscal y aduanera de los sujetos obligados.

4 Practicar el embargo precautorio de mercancias y vehiculos de procedencia extranjera,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Obtener la autorizacion de la Direccidn de Comercio Exterior, para formalizar las

5 solicitudes de informacion a los contribuyentes, responsables solidarios, sewvidores
piblicos y fedatarios, relacionados con actos de fiscalizacidn en materia de comercio
exterior.

B Coordinar la revision de la informacidn proporcionada por los contribuyentes,
responsables solidarios, servidores pdblicos y fedatarios, para verificar la legal
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importacion, estancia yo tenencia de las mercancias, asi como el cumplimienta de
obligaciones fiscales.

7 Avalar los dictdmenes técnicos emitidos por los peritos asignados, relacionados con la
revision de las obligaciones materia de la competencia de la Direccidn.

8 Verificar la correcta integracidn de los expedientes, sobre presuntos delitos fiscales, para
su remision a las autoridades competentes.

Solicitar autorizacion a la Direccidn de Comercio Exterior para sustituir o dejar sin efecto
el embargo precautorio de mercancias, nombrar, vigilar y/fo cambiar a los depositarios de
éstas.

10 Supervisar la devolucién de mercancias y vehiculos cuando proceda el levantamiento del
embargo precautorio de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

Coordinar la formulacidn de respuestas y opiniones a las promociones administrativas en
materia de comercio exterior, a los contribuyentes responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados.

"

Conducir la elaboracion de las resoluciones que pongan fin al procedimiento

12 administrativo en materia aduanera, asi como las que se emitan derivado de los actos de
fiscalizacion de métodos sustantivos, y someterlas a la consideracidn de la Direccion de
Comercio Exterior.

Supervisar la difusidn entre las unidades administrativas que integran a la Direccidn de

13 . . IRy : .
Comercio Exterior, de las disposiciones normativas que en materia aduanera y de
comercio exterior, deben observar en la ejecucidn de sus respectivas funciones.

1 Avalar el oficio por el cual se designa yo revoca la depositaria de las mercancias
embargadas precautoriamente a los contribuyentes.

15 Organizar una base de datos de los bienes embargados que sean susceptibles de ser

adjudicados y solicitar al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) su percepcidn via
incentivos.

16 Las demas gue le asigne la Direccidn de Comercio Exterior o cualquier disposicidn
aplicable en la materia.
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13.1.4.1.1 DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

5 Nivel  de
Puesto Departamento Técnico Aduanero H _IP Wl
Estructura
. Secretaria de Planeacidn y | .. .. Direccion  de  Comercio
Secretaria ; Direccidn :
Finanzas Exterior

Jefe

. Subdireccidn Técnica de Comercio Exterior
[nmediato

el Puesto

Yerificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales y aduaneras a
gue se encuentran sujetos los contribuyentes, responsables solidarios o

1 terceros con ellos relacionados, através de la practica de visitas domicilarias  100%
y de revisiones de gabinete y con ello propiciar el desarrollo de una cultura
tributaria positiva en el Estado.

Funcit

Iniciar, desarrollar y concluir la practica de visitas domiciliarias y revisiones de gabinete a
1 los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, a fin de comprabar el cumplimienta
de las obligaciones en materia fiscal y aduanera a que se encuentran sujetos.

Solicitar a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, la exhibicion de la
contabilidad, avisos, datos, informes, reportes, pedimentos acompafiados de la
documentacidn anexa, manifestaciones de valor, hojas de calculo y demas informacidn y

documentacion, que permita comprobar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y

aduaneras.

Supervisar el analisis a la informacion y documentacidn proporcionada por los
3 contribuyentes, responsables solidarios o terceros, a fin de verificar el cumplimiento de sus

obligaciones en materia fiscal y aduanera que haya efectuado el Analista.

[niciar el Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera, procediendo al embargo
precautorio de las mercancias de procedencia extranjera, cuando los contribuyentes no

4 comprueben con la documentacion aduanal idénea la legal importacidn, estancia o
tenencia de las mismas.

Supervisar los proyectos para solicitar a los servidores pdblicos y fedatarios, los informes
y datos complementarios que, con motiva del cumplimiento de sus respectivas funciones,

8 . i
obren en su poder y sean relevantes para verificar el correcto cumplimiento de las
obligaciones fiscales y aduaneras de los sujetos obligados.
Supervisar los proyectos de respuestas a las promociones de caracter administrativo que
B presenten los contribuyentes, responsables solidarios o terceros.
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Proponerala Subdireccion T écnica de Comercio Exterior, las resoluciones para determinar
7 la responsabilidad solidaria que, en materia de comercio exterior, le competen al Gobierno
del Estado.

Supervisar los proyectos para solictar a la Secretaria de Economia, la Cancelacidn de
Programas de Fomento autorizados, cuando derivado del inicio de las facultades de

8 comprobacidn, se conozcan hechos con los cuales los contribuyentes con su conducta
incurran en las causales de cancelacion de Programa.

Supervisar los proyectos para solicitar al Servicio de Administracion Tributaria, la baja del
Padrdn de Importadores yfo del Padrdn de Importadores de Sectores Especificos y/o
Padrdn de Exportadores Sectorial de los sujetos obligados, cuando derivado del inicio de

9 i)
las facultades de comprobacidn se conozcan hechos gue encuadren en las causales de
suspension.
Supervisar los proyectos para solicitar [a cancelacidn de certificados que emita el Servicio
10 de Adminigtracion Tributaria, cuando derivado delinicio de las facultades de comprobacidn,

los contribuyentes con su conducta encuadren en los supuestos de cancelacidn,

Informar a la Subdireccion T écnica Aduanera y supervisar la integracidn de los expedientes
cuando se presuma la comision de delitos fiscales por los contribuyentes, responsables

" solidarios o terceros, asi mismo, proponer suremision a la autoridad competente para que,
en su caso, se formule la querella correspondiente.

Supervisar que se reporten los inicios de las visitas domiciiarias, embargos precautorios y
revisiones de gabinete, los procedimientos que de éstos se deriven, asi como las cifras

12 determinadas, cobradas y virtuales y la terminacidn de cada acto de fiscalizacion y
remitirse a la Subdireccidn T écnica de Comercio Exterior.

Las demas que le asigne la Subdireccion Técnica de Comercio Exterior o cualguier otra

13 disposicidn aplicable en la materia.
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1.4.12 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN MATERIA

ADUANERA

Puest

Secre

[nmediato

iy el de

a Departamenta Técnico Aduanero Ry

Estructura

Secretaria de Planeacion vy

: Direccidn | Direccidn de Comercio Exterior
Finanzas

taria

Subdireccidn Técnica de Comercio Exterior

Funcic

Tramtar el procedimiento administrativo en materia aduanera, con el propdsito de
determinar la situacidn fiscal en materia de comercio exterior de los contribuyentes,
responsables solidarios y terceros relacionados, estableciendo las sanciones
correspondientes y realizando el calculo de las contribuciones omitidas al comercio
exterior en favor del Estado.

100%

Proponer a la persona de la que dependa jerarquicamente la practica de compulsas a los
terceros relacionados con los contribuyentes, a efecto de verificar mediante su testimonio,
la legalidad de la informacidn proporcionada, en los actos de comprobacidn.

Proponer la comparecencia de los contribuyentes para requerirles que acrediten su interés
juridico en los procesos derivados de revisiones fiscales.

Proponer la practica de compulsa a otra Entidad Federativa, con motivo del domicilio del
tercero relacionado con el contribuyente objeto de |a revision en materia fiscal y aduanera.

Elaborar las solicitudes de expedicidn de copias certificadas de documentos e informes para
verificar con los datos proporcionados por las autoridades, la informacion exhibida por el
contribuyente.

Formular los oficios de contestacion a quien acredite tener interés juridico dentro de los
procedimientos iniciados por la autoridad para respetar el derecho de audiencia de los
contribuyentes.

Proponer con base a los resultados del analisis a la informacidn documental y de las
confrontas realizadas, la resolucidn que ponga fin al procedimiento administrativo en materia

aduanera.

Elaborar memorandum para la remisidn de documentos y resolucion definitiva, a la Direccidn
de Recaudacidn para su control y cobro.
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Integrar los expedientes de presuntos delitos fiscales o de los servidores pdblicos para su
8 remisidn a la Subdireccion Técnica de Comercio Exterior para los efectos procedentes.

Llevar a cabo las notificaciones de los oficios y documentos que asi lo ameriten conforme a
9 la ley.

Proponer el oficio por el cual se designa yfo revoca la depositaria de las mercancias
10 embargadas precautoriamente a los contribuyentes.

Formular el oficio a través del cual se da contestacion a la solicitud de adopcidn de acuerdo
" conclusivo,

Someter a consideracidn el oficio por el cual se sustituye o deja sin efectos el embargo
12 precautorio o aseguramiento de bienes.

13 Las demas que le asignen las personas superiores jerarquicas.
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1.3.1.4.1.3 DEPARTAMENT O DE PROCEDIMIENTOS LEGALES EN MATERIA DE COMERCIO
EXTERIOR

Departamento de Procedimientos Legales en [RECIRSGE
Materia de Comercio Exterior Estructura
Secretaria  de  Planeacion y
Finanzas

Puesto W

Secretaria Direccidn Direccidn de Comercio Exterior

Subdireccion Técnica de Comercio Exterior

Efectuar las labores necesarias, a fin de comprobar que todas las acciones de la
Direccidn de Comercio, se encuentren apegadas a las disposiciones fiscales y

: : : 50%
aduaneras vigentes; a fin de que las mismas se encuentren dentro de los supuestos
necesarios de legalidad,

Establecer la estrategia de litigio y coadyuyar con la Procuraduria Fiscal, en caso de
impugnacion de los actos realizados por la Direccidn de Comercio Exterior, a fin de G
2 : 30%
defender su legalidad.
Brindar a la Direccidn de Comercio Exterior asesoria legal, respecto de las consultas 20%
0

gue haga; afin de que las acciones hechas por la misma revistan de legalidad.

Funciones

Difundir mediante memorandums o correos electrdnicos, entre las unidades administrativas
1 de la Direccidn de Comercio Exterior, la normatividad aplicable al ejercicio de las facultades
en materia aduanera y de comercio exterior.

Mantener permanentemente actualizado, el marco juridico y normativo que regule la
actuacion de la Direccidn de Comercio Exterior, y corrobarar el apego al mismo, por parte
de las unidades administrativas gque la integran.

Formular los oficios mediante los cuales se da respuesta a las promociones de caracter
administrativo que presenten los contribuyentes, respansables solidarios o terceros canellos
relacionados, en materia de su competencia.

Recapilar la informacidn y documentacién acerca de posibles delitos fiscales, integrar el
expediente respectivo y junto con la opinidn al respecto, someterla a la consideracidn de la
Subdireccidn Técnica de Comercio Exterior.

=N

Organizar y dar seguimiento permanente a los medios de defensa interpuestos por los
5 particulares, afin de ponderarlos avances e imponderables que se presente en el desahogo
de los mismos.
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Controlar los expedientes que cuenten con medios de defensa, en juicios de nulidad,
recursos de revocacion y juicios de amparo, asi como disponer de informacidn actualizada
de los mismos, para satisfacer los requerimientos gue, derivados de dichos medios de
defensa, soliciten las unidades administrativas autorizadas.

Revisar bajo la dptica normativa y juridica, las resoluciones para determinar la
responsabilidad solidaria en materia de comercio exterior y someterla a la consideracidn de
la Subdireccidn T écnica de Camercio Exterior.

Proparcionar la informacion, asesoria y apoyo que le requiera la Procuraduria Fiscal, como
contribucién al desarrollo procesal respectiva y en las resoluciones de los recursos de

revocacidn interpuestos por los particulares.

Patticipar en los procesos para levantar el embargo precautorio de mercancias, verficando
gue se realicen en el marco normativo y legal establecido.

Y las demas gue la persona de la que dependa jerarquicamente le asigne.
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13.1.4.1.4 DEPARTAMENTO DE CLASIFICACION ARANCELARIA

Nivel de

Puesto Departamento de Clasificacidn Arancelaria Y

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy

; Direccion | Direccidn de Comercio Exterior
Finanzas

Secretaria

Jefe W wmer B . .
: Subdireccidn Técnica de Comercio Exterior
[nmediato

del Puesto

Cuando la Direccién de Comercio Exterior lo solicite, emitir los dictamenes
relacionados con las revisiones de las obligaciones de que se trate, conforme a

1 las disposiciones aplicables, los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado  50%
y su Federacidn; a fin de establecer elementos respecto de las resoluciones que
farmule la Direccidn.

Cuando la Direccion de Comercio Exterior lo solicite, establecer la naturaleza,
estado, origen y demas caracteristicas de las mercancias de comercio exterior,
asi como determinar su clasificacidn arancelaria de conformidad con los
elementos con los que cuente la autoridad, asi como proceder a determinar el
valor en aduana y el valor comercial de dichas mercancias; a fin de establecer
elementos respecto de las resoluciones que formule la Direccidn.

40%

Yerificar fisicamente la mercancia de procedencia extranjera embargada, en el contexto
1 territorial del Estado de Puebla, con la finalidad de determinar su naturaleza, caracteristicas
y composicidn.

Determinar el valor en aduana, de la mercancia embargada, para efecto de contar con la
2 base gravable sobre la que se calculan las contribuciones omitidas.

Formular dictamen de clasificacidn arancelaria y de valor en aduana, debidamente fundado
y motivado, para la elabaracidn de la resolucidn determinante del crédito fiscal y someterlo
a consideracidn de las instancias superiores.

Requerir informacidn sobre operaciones de comercio exterior, relativa a la importacidn de
mercancias similares a las embargadas, para efecto de estar en posibilidades de determinar

el valor en aduana, de conformidad con la Ley Aduanera.

Clasficar arancelariamente la mercancia embargada, y con ello, determinar las regulaciones
5  yrestricciones no arancelarias a las que se encuentran sujetas.
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Identfficar mediante la informacidn proporcionada por los contribuyentes del Estado, los
elementos y factores que permitiran determinarla clasificacion arancelaria y valor en aduana.

Formular opinidn técnica sobre las promociones presentadas por los particulares, que se
relacionen con el dictamen de clasificacidn, a efecto de realizar precisiones o aclaraciones
al respecto.

Controlar la distribucidn de los dictdmenes a emitir por parte de los peritos o personal
responsable, para propiciar una equilibrada asignacidn y cargas de trabajo en la materia,

Proporcionar con la autorizacion de la Subdireccion Técnica de Comercio Exterior, el apoyo
gue le requiera al Departamento para la verificacion fisica de mercancia y realizacion de
visitas domiciliarias, en el cumplimiento de sus respectivas funciones,

Procurar la actualizacidn y capactacidn permanente de los peritos y personal adscrito al
Departamento, a fin de eficientar y de gue cuenten con las herramientas vigentes para
desarrollar las funciones y trabajos asignados.

Informar permanentemente a la Subdireccion Técnica de Comercio Exterior, sobre
dictamenes formulados, respuestas a promociones presentadas y en general sobre las

actividades efectuadas por el Departamento.

Las demas que le asigne la Subdireccidn Técnica de Comercio Exterior o cualguier
disposicidn aplicable en la materia.

146



Orden Juridico Poblano

1.3.1.4.2 SUBDIRECCION OPERATIVA DE PRESENCIAFISCAL

Puesto Subdireccion Operativa de Presencia Fiscal

Secretaria

Jefe

Nivel de

Estructura

Secretaria  de  Planeacion vy

3 Direccidn Direccidn de Comercio Exterior
Finanzas

Direccion de Comercio Exterior

[nmediato

del Puesto

Supervisar, que para el desarollo de los procedimientos en materia de comercio
exterior iniciados por la Direccidn, se cumpla con la nomatwvidad y disposiciones
aplicables, respetando en todo momento la garantia de audiencia, debido proceso y
sequridad juridica de los involucrados; a fin de que sean apegados a derecho y asi
prevenir |a posibilidad de una impugnacidn que pudiera generar resultados adversos
alos intereses de la Secretaria.

50%

Llevar a cabo la practica de visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones, y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales y
aduaneras, para comprobar el cumplimiento de tales disposiciones por los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de
contribuciones, asi como de laverificacidn de mercancias en transporte y de vehiculos
de procedencia extranjera en transito.

50%

1

Organizar la realizacidn de visitas domiciliarias y de verificacidn de mercancias de
procedencia extranjera, asi como auditorias en centros de almacenamiento, distribucidn o
comercializacidn, tianguis, mercados sobre ruedas, puestos fijos y semifijos en la via piblica
e inclusive en transito, de conformidad al programa establecido.

Supervisar y en su caso, practicar conforme al marco normativo aplicable, visitas
domiciliarias, asi como la verificacion de vehiculos en circulacidn y mercanciasen transporte
de procedencia extranjera, en los diversos espacios pdblicas, en los que se les mantenga
salvaguardados o en exhibicion, afin de comprobar su legal importacion, estancia o tenencia,
transporte o manejo en el territorio nacional.

Pracederal embargo precautorio de mercancias y vehiculos de procedencia exdranjera, que,
con motivo de las visitas domiciliarias y las revisiones efectuadas, no fue comprobada su
importacion, tenencia, estancia, transporte y manejo legal en la circunscripcidn territorial
nacional.
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Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccidn de Comercio Exterior, el
levantamiento del embargo precautorio y la entrega de las mercancias o vehiculos

4 : R ;

embargados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Coordinar la entrega a la persona responsable del recinto fiscal, para su guarda y custodia,
5 las mercancias y los vehiculos embargados precautoriamente, hasta entanto quede firme la

resolucidn respectiva o hasta que se resuelva la devolucidn de dichos bienes.

Remitir oficialmente, a la persona titular de la Subdireccién Técnica de Comercio Exterior,
6 los asuntos de naturaleza juridica.

Conducir el proceso para recabar de los servidores pablicos y de los fedatarios, los informes
y datos con que cuenten, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia

7 fiscal y aduanera derivadas del convenio de colaboracidn administrativa en materia fiscal
federal y anexos correspondientes.

Conducir la elaboracién permanente de informes y reportes, para notfficar e informar a la
persona titular de la Subdireccidn de Investigacidn, Inteligencia Aduanera y Programacidn,

8  para los informes de la Direccidn de Comercio Exterior al Servicio de Administracion
Tributaria.

Las demas que en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los
ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi

9  como las gue le confieran las personas titulares de la Subsecretaria de Ingresos,
Coordinacidn General de Estudios Normativas y Analisis Sistémico Fiscal y Direccidn de
Comercio Exterior.
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I ; Nivel de
Departamento de Verificacion de Mercancias

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy

3 Direccidn | Direccidn de Comercio Exterior
Finanzas

Subdireccidn Operativa de Presencia Fiscal

Yerificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales yaduaneras derivadas de la
introduccion, tenencia o estancia de mercancias de procedencia extranjera en

1 W 7 . . BD%
transporte; a fin de evitar introduccidn ilegal de las mismas, dentro del territorio 2
del Estado.

Combatir el contrabando de mercancias de procedencia extranjera, haciendo las
5 revisiones y diligencias necesarias y ordenadas por la Direccion de Comercio 0%

Exterior, para evitar la defraudacidn fiscal.

Funcion

Organizar, de acuerdo con las indicaciones determinadas por la Subdireccion Operativa de
1 Presencia Fiscal, la ejecucion de verificaciones de mercancia en transporte, orientadas a
verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes en el Estado.

Ejecutar la orden de verificacion de mercancias en transporte programada e instruida por la
Subdireccidn de Investigacidn, Inteligencia Aduanera y Programacidn, para verificar el

2 cumplimiento de los compromisos fiscales por parte de los contribuyentes responsables
solidarios o terceros relacionados con ellos.

Yerificar que la informacion y documentacion como pedimentos, facturas, registro federal de
3 contribuyentes, notas de ventas expedidas, correspondan con los registros del Servicio de
Administracion Tributaria, a efecto de corroborar la confiabilidad de la misma.

Solicitar oficialmente a otras autoridades, informacidn y documentacion que complemente sus
1 procesosde revision y con ello, cumpla debidamente con lasfunciones de comprobacidn fiscal
en materia de comercio exterior,

Realizar y supervisar el acta de inicio del procedimiento administrativo en materia aduanera.
Llevar a cabo el embargo de la mercancia de procedencia yfo origen extranjero, cuando
5 derivado del ejercicio de facultades de comprobacion, no se acredite con la documentacidn
correspondiente al cumplimiento de todas las formalidades para su legal intraduccidn al pais.
Natificar al contribuyente sus derechos y plazo de exhibicion ante la autoridad, de las pruebas
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y alegatos correspondientes, que debe presentar para comprobar y en su caso, recuperar los
vehiculos embargados en garantia del interés fiscal,

Gestionar mediante memorandum, la guarda y custodia de las mercancias embargadas,
6 depositandolos en elrecinto fiscal, hasta en tanto se defina su situacidn legal.

Elaborar los proyectos de respuesta a las promociones administrativas gque, como patte del
proceso de revision, interpongan los contribuyentes a los resultados preliminares de las
referidas revisiones.

Solicitar asesoria yapoyotécnico de la Subdireccidn Técnica, en aquellos asuntos de cardcter
8  legal, afinde emitir el resultado u opinién debidamente saportada.

Proporcionar periddicamente a la Subdireccidn Operativa de Presencia Fiscal, [os reportes e
informes sobre las drdenes de fiscalizacidon ejecutadas, con sus avances y resultados, para
su integracidn y reporte a la Subdireccion de Investigacion, Inteligencia Aduanera y
Programacion.
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1.3.1.4.22 DEPARTAMENTO DE MSITAS DOMICILIARIAS

Pu

Secretaria

Jefe

[nmediato

sto Departamento de Visitas Domiciliarias

Mwel de Y

Estructura

Secretaria de  Planeacidn vy

7 Direccion | Direccidn de Comercio exterior
Finanzas

Subdireccion Operativa de Presencia Fiscal

el Puesto

Coordinar, participar y vigilar la correcta practica de visitas domiciliarias gue se
realizan en centros de almacenamiento, distribucidn o comercializacidn, tianguis,
mercados sobre ruedas, puestos fijos y semifijos en la via pdblica, afin de comprobar
la legal importacidén, almacenaje, estancia o tenencia en el territorio del Estado, y en
su caso, realizar el embargo precautorio de mercancias de origen y/o procedencia
extranjera.

B0%

Comprobar a través de visitas domicilianias, que los contribuyentes responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados, cumplan con las disposiciones fiscales  40%
que les correspondan, con la finalidad de combatir la evasidn y elusidn fiscal.

Funcio

Organizar, de acuerdo con las indicaciones determinadas por la Subdireccion Operativa de
Presencia Fiscal, la ejecucidn de las visitas domiciliarias, orientadas a verificar el
cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes del Estado,

Ejecutar la orden de visita domiciliaria programada e instruida por la Subdireccion de
Investigacidn, Inteligencia Aduanera y Programacidn, para verificar el cumplimiento de los
compromisos fiscales por parte de los contribuyentes responsables solidarios o terceros
relacionados con ellos.

Yerificar que la informacidn y documentacion como pedimentos, facturas, registro federal
de contribuyentes, notas de ventas expedidas, correspondan con los registros del Servicio
de Administracion Tributaria, a efecto de corroborar la confiabilidad de la misma.

Solicitar oficialmente a otras autaridades, informacion y documentacidn que complemente
sus procesos de revisidn domiciliaria y con ello, cumpla debidamente con las funciones de
comprobacion fiscal en materia de comercio exterior.

Formular y supervisar el acta de inicio del procedimiento administrativo en materia
aduanera. Llevar a cabo el embargo de la mercancia de procedencia y/o origen extranjero,
cuando derivado del ejercicio de facutades de comprobacidn, no se acredite con la
documentacidn correspondiente, de que se cumplieron con tadas las formalidades para su
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legal introduccion al pais. Motfficar al contribuyente sus derechos y plazo de exhibicidn ante
la autoridad, de las pruebas y alegatos correspondientes, que debe presentar para
comprobar y en su caso, recuperar las mercancias embargadas.

Gestionar mediante memorandum, la guarda y custodia de la mercancia embargada de
manera precautoria, depositandola en el recinta fiscal, hasta en tanto se defina su situacidn

B

legal.

Elaborar los proyectos de respuesta a las promociones administrativas que, como parte del
7 proceso de revision, interpongan los contribuyentes a los resultados preliminares de las

referidas revisiones.

Solicitar asesoria y apoyo técnico de |3 Subdireccion Técnica, en aguellos asuntos de
8 caracter legal, a fin de emitir el resultado u opinién debidamente soportada.

Proporcionar periddicamente a la Subdireccidn Operativa de Presencia Fiscal, los reportes
e informes sobre las drdenes de fiscalizacidn ejecutadas mediante visitas domiciliarias, con
sus avances y resultados, para su integracion y reporte a la Subdireccion de Investigacidn,
Inteligencia Aduanera y Programacidn,
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1.3.1.4.2.3 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE VEHICULOS

Puesto Departamento de Verificacidn de Vehiculos W

Secretaria  de  Planeacidn y

Y Direccion | Direccién de Comercio Exterior
Finanzas

Secretaria

Jefe 5 ; e
w A Subdireccion Operativa de Presencia Fiscal
[nmediato

del Puesto

Yerificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y aduaneras derivadas de la
1 introduccidn, tenencia o estancia de vehiculos de procedencia extranjera; a finde  60%
evitar introduccidn ilegal de los mismos, dentro del territorio del Estado.

Comprobar a través de las verificaciones de vehiculos, que los contribuyentes
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, cumplan con las
disposiciones fiscales que les correspondan, con la finalidad de combatir la evasion
y elusidn fiscal.

40%

Organizar, de acuerdo con las indicaciones determinadas por la Subdireccion Operativa de
1 Presencia Fiscal, la ejecucidn de verificaciones de vehiculos extranjeros, orientadas a
verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes en el Estado.

Ejecutar las drdenes de verificacidn de vehiculos extranjeros, expedidas por la
Subdireccion de Investigacion, Inteligencia Aduanera y Programacidn, para verificar el

2 cumplimiento de los compromisos fiscales por parte de los contribuyentes responsables
solidarios o terceros relacionados con ellos.

Yerificar que la informacidn y documentacion como pedimentos que acrediten la legal
importacion, facturas de venta en caso de vehiculosnuevosimportados de forma definitiva,
notas de ventas expedidas por autoridad fiscal, federal o institucidn autorizada,
correspondan con los registros del Servicio de Administracion Tributaria, a efecto de
corroborar la confiabilidad de la misma.

Solicitar oficialmente a otras autoridades, informacion y documentacion que complemente
1 sus procesos de revision y con ello, cumpla debidamente con las funciones de
comprobacidn fiscal en materia de comercio exterior.

Realizar y supervisar el acta de inicio del procedimiento administrativo en materia
] aduanera. Llevar a cabo el embargo de los vehiculos de procedencia yo origen extranjero,
cuando derivado del ejercicio de facultades de comprobacidn, no se acredte con la
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documentacion correspondiente, de que se cumplieran con todas las formalidades para su
legalintroduccidn al pais. Notificar al contribuyente sus derechos y plazo de exhibicidn ante
la autoridad, de las pruebas y alegatos correspondientes, que debe presentar para
comprobar y en su caso, recuperar los vehiculos exranjeros embargados de manera
precautoria.

Gestionar mediante memorandum, la guarda y custodia de los yehiculos extranjeros
B embargados de manera precautoria, depositandaolos en el recinto fiscal del Estado para su

guarda y custodia, hasta en tanto se defina su situacidn legal.

Elaborar los proyectos de respuesta a las promociones administrativas que, como parte del
7 proceso de revisidn, interpongan los contribuyentes a los resultados preliminares de las

referidas revisiones.

Solicitar asesoria y apoyo técnico de la Subdireccidn Técnica, en aguellos asuntos de
8 caracter legal, a fin de eritir el resultado u opinidn debidamente soportada.

Proporcionar periddicamente ala Subdireccidn Operativa de Presencia Fiscal, los reportes

9 e informes sobre las drdenes de fiscalizacion ejecutadas, con sus avances y resultados,
para su integracidn y reporte a la Subdireccidn de Investigacidn, Inteligencia Aduanera y
Programacidn.
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13143 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, INTELIGENCIA ADUANERA Y
PROGRAMACION

Subdireccion  de Investigacidn, Inteligencia (A=

Puesto -
Aduanera y Programacion structura
. Secretaria de Planeacion y| .. ., Direccion ~ de  Comercio
Secretaria : Direccidn :
Finanzas Exterior

Direccion de Comercio Exterior

[nmediato

Dirigir las investigaciones en materia fiscal y aduanera, con el objeto de recabar
informacidn de mercancias y vehiculos de procedencia extranjera, a través de

¥ ; i TR i ; B0%
inspecciones yvisualizacionesde campo, revisiones de bases de datos, etc., a finde
programar los actos en materia de comercio exterior.
Programar estratégicamente los actos de fiscalizacién que en materia de comercio
exterior deben realizarse en el contexto geografico del Estado de Puebla, para

5 cumplirconlas metas convenidas entre la Secretaria de Planeacidn y Finanzas de la 40%

Entidad Federativa y el Servicio de Administracién Tributaria, asi como contar con
métodos y procesos de investigacidn e inteligencia aduanera que conlleven a
incrementar la fiscalizacion de mercancia yvehiculos de procedencia extranjera.

Funciones

|dentificar mediante mecanismos y sistemas de inteligencia tributaria y coordinadamente
con el Servicio de Administracidn Tributaria, los contribuyentes potenciales omisos en sus

obligaciones fiscales y de comercio exterior, para en su caso y con la autorizacion de la

persona titular de la Direccién de Comercio Exterior, iniciar actos de fiscalizacidn.

Requerir la informacidn y documentacion que, de acuerdo con log mecanismos vy
5 metodologias establecidos en la Subdireccidn, resulte necesario para proceder a la

formulacion de la programacidn de actos de fiscalizacidn.

Programar los actos de fiscalizacidn, que habran de realizarse en la circunscripcion
teritorial del estado de Puebla, cuya finalidad sea verificar el cumplimiento de los

3 contribuyentes en materia fiscal y aduanera, asi camo presentarlos a la consideracion de la
persona titular de la Direccidn de Comercio Exterior.

Coordinar las investigaciones yanalisis de los procesos sustantivos y los de presencia fiscal,
que conlleven a definir las mejores practicas en materia de vistas domiciliarias,

4 verificaciones de mercancias en transporte y verificacidn de vehiculos de procedencia
extranjera y revisiones de escritorio, en un ambiente de cordialidad y confiabilidad entre el
personal fiscalizador y el contribuyente.
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Establecer las estrategias o metodologias eficientes que habran de observarse en la
gjecucion de los actos de fiscalizacidn a fin de que en los mismos se cumplan las
disposiciones legales aplicables.

Gestionar con la aprobacidn de |a persona titular de la Direccidn de Comercio Exterior, la
recuperacion de incentivos econdmicos de impuestos federales coordinados, derivados de

B pagos efectuados por los contribuyentes a instituciones bancarias a favor de la Tesoreria
de la Federacidn.

Supervisar la correcta integracién de las bases de datos gue faciliten la consulta e
investigaciones sobre los antecedentes, actos de comercializacidn, tenencia de vehiculos

7 extranjeros, declaraciones de impuestos, infracciones, sanciones yen general, acerca de la
situacidn fiscal de los contribuyentes del estado.

Supervisar la correcta integracidn de los expedientes de investigacion, enfogques de
3 auditoria y en general, los actos de fiscalizacidn a realizar y someterlos a la consideracidn
de la persona titular de la Direccion de Comercio Exterior.

Coordinar la formulacion de las drdenes para realizar los actos de fiscalizacion y previa
autorizacidn de la persona titular de la Direccidn de Comercio Exterior, instruir su envid a

las Subdirecciones Operativa y Técnica, para su ejecucidn.
Proponer a la persona titular de la Direccién de Comercio Exterior, los informes sobre los
10 actos de fiscalizacion iniciados y concluidos, que deban presentarse al Servicio de

Administracidn Tributaria., de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Las demas que en materia de su competencia se establezcan en este Reglamento, los
ordenamientos legales vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos,

11 asi como las que le confieran las personas titulares de la Subsecretaria de Ingresos,
Coordinacidn General de Estudios Normativos y Analisis Sistémico Fiscal y Direccidn de
Comercio Exterior.
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131431 DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA PARA PROGRAMACION DE
METODOS SUSTANTIVOS

Departamento de Inteligencia Aduanera para

Puesto s ; )
Programacidn de Métados Sustantivos Estructura
, Secretaria  de  Planeacion y| .. ., Direccién  de  Caomercio
Secretaria : Direccidn :
Finanzas Exterior

Jefe spsies i sy 25
o Subdireccidn de Investigacion, Inteligencia Aduanera y Programacidn

Inmediato

Objetivos del Puesto

|dentificar a los contribuyentes omisos en el cumplimiento de las obligaciones
previstas en la legislacidn fiscal y aduanera a fin de proponer a las instancias

) iz S 70%
superiores en su caso, la programacin de actos de fiscalizacion profundos,
contribuyendo asi a evitar la evasidn y elusidn fiscal, en favor del Estado.

Realizar la investigacidn fiscal y aduanera, can el objeto de allegarse de informacidn,
a través de papeles de trabajo, investigaciones y visualizaciones de campo, 30%
0

revisiones de bases de datas, etc., para la programacion de actos sustantivas en
materia de comercio exterior.

Funciones

Efectuar bajo mecanismos y sistemas de inteligencia aduanera, investigaciones que
1 conlleven a la deteccion de los contribuyentes omisos con situaciones irregulares en el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Desarrallar estudios a las bases de datos proporcionadas por el Servicio de Administracion
Tributaria, sobre empresas con programa de Fomento de la Industria Manufacturera,
Maquiladora y de Servicios de Exportacion y de Importadores con circunscripcion en el
Estado de Puebla, para determinar el incumplimienta de sus obligaciones fiscales y
aduaneras.

(o]

Consultar en los sistemas de inteligencia aduanera, el comportamiento de las operaciones
y movimientos que en materia de importacién y exportacion que llevan a cabo las personas

3 fisicas y morales, con la finalidad de detectar posibles situaciones irregulares en los
despachos y en el carecto pago de contribuciones.

Supervisar las propuestas de programacion de actos de fiscalizacidn, para corroborar la

situacidn fiscal de los contribuyentes presuntamente identificados con anomalias en el
cumplimiento de obligaciones fiscales y aduaneras.
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Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Investigacion, Inteligencia Aduanera y
5 Programacidn, losactos de fiscalizacidn para su aprobacidn en el Comité de Programacidn.

Revisar los papeles de trabajo, que demuestren el analisis a los contribuyentes en los que

se observen posibles iregularidades y del resultado de la investigacidn someter a la
6 consideracion de la persona titular de la Subdireccidn de Investigacidn, Inteligencia

Aduanera y Programacion, las propuestas de fiscalizacion para los efectos conducentes,

Realizar permanentemente, investigaciones acerca de las técnicas y metodologias para el
desarrollo de auditorias o actos de fiscalizacidn que se desarrollan en el contexto tanto

7 nacional como intemacional, a efecto de sugerir la incorporacién de aguellas susceptibles
de adaptar en el ambito funcional del Estado.

Retroalimentar los sistemas autorizados para el seguimiento de actos y evaluacidn de
8 resultados.

Integrar los expedientes que soporten las investigaciones y en su caso, los actos de
9 fiscalizacion en los que participe el Departamento, a fin de documentar las acciones
realizadas por el mismo.

Emitir las drdenes de Visita Domiciliaria Profundas y Revisiones de Gabinete para proceder
a la ejecucion de los actos de fiscalizacion, de conformidad a los tiempos y formas

10 establecidos en el programa instruido por la Subdireccion de Investigacidn, Inteligencia
Aduanera y Programacidn.

Las demas que le asigne la Subdireccion de Investigacidn, Inteligencia Aduanera y

11 s R S 2
Programacidn o cualquier disposicidn aplicable en la materia.
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13.1.43.2 DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION PARA PROGRAMACION DE METODOS
DE PRESENCIA FISCAL

Depattamento  de  Invedtigacion  para
Programacion de Métodos de Presencia Fiscal
Secretaria de Planeacion vy
Finanzas

Y

Puesto

Secretaria Direccidn | Direccién de Comercio Exterior

Realizar averiguaciones sobre mercancias y vehiculos de procedencia extranjera, a
través de recornidos y visualizaciones de campo, revisiones de bases de datos, etc.,

1 . ) ; 5 - B0%
para proporcionar informacidn necesaria para la programacion de actos en materia
de comercio exterior.
Proponer a las instancias que correspondan de acuerdo con la legislacion aplicable
5 y convenios firmados por el Estado, la programacidn de actos de fiscalizacidn; a fin 0%
0

de identfficar a los contribuyentes omisos en el cumplimiento de las obligaciones
previstas en la legislacion fiscal y aduanera, para evitar la evasidn y elusidn fiscal.

Supervisar las investigaciones de campo, realizadas por los analistas en los recorridos de
1 inspeccidn en tianguis, mercados, centros de almacenaje y locales comerciales, a fin de
detectar posibles contribuyentes omisos, en sus obligaciones fiscales y aduaneras.

Suministrar estratégicamente los recursos proporcionados para realizar las investigaciones
necesarias, de los posibles lugares que puedan ser sujetos al inicio de facultades de
comprobacidn.

Analizar y estudiar la informacion recabada en los recortidos de inspeccion ocular por los
analistas, y revisar las fichas de trabajo realizadas de los contribuyentes presumiblemente

3 omisos y presentarlas a la consideracidn de la persona titular de la Subdireccion de
Investigacion, Inteligencia Aduanera y Programacion.

Revisar la integracidn de los expedientes de trabajo, con la finalidad de conjuntar los
elementos necesarios que soporten y justifiguen la realizacion de los actos de fiscalizacion

4 :

a los contribuyentes detectados.

Proponer la programacidn de actos de fiscalizacion, con la finalidad de coroborar la
5 situacidn fiscal de los contribuyentes omisos en materia fiscal y aduanera en la Entidad

Federativa.
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Emitir las drdenes de Vista Domiciliatia, Verificacion de Mercancias de procedencia

extranjera en Transporte, asi como de Verificacidn de Vehiculos de procedencia extranjera
6 para proceder a la ejecucidn de los actos de fiscalizacion, de conformidad a los tiempos y

formas establecidos en el programa instruido por la Subdireccidn de Investigacion,

Inteligencia Aduanera y Pragramacion.

Realizar y proponer los Planes Estratégicos de Operacidn de acuerdo con la calendarizacion
7 autorizada para ejecutar drdenes de facultades comprobacidn, para su autorizacidn de la

persona titular de la Subdireccion de Investigacién, Inteligencia Aduanera y Programacidn.

Supervisar y programar la calendarizacion del personal a cargo, para operar el Centro de
Transmisiones, de acuerdo con los actos de fiscalizacidn que se encuentre ejecutando la
Subdireccidn Operativa de Presencia Fiscal, con la finalidad de dar apoyo en tiempo real de
la verificacidn de informacion y datos, asi como documentacidn relacionados con las

: mercancias o vehiculos segin coresponda. Ademas de solictar apoyo cuando sea
requerido por partte de la Subdireccion Operativa de Presencia Fiscal al Complejo
Metropoltano de Seguridad Piblica del estado (C5).

g Las demas que le asigne la Subdireccidn de Investigacion, Inteligencia Aduanera y

Programacion o cualguier disposicidn aplicable en la materia.
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1.3.1.4.4.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECINTOS FISCALES

Pu

Secretaria

Jefe

[nmediato

i Departamento de Administracion de Recintos ERITEL de V]
Slo 4
Fiscales Estructura
Secretaria de  Planeacidn y Difecis Direccion ~ de Comercio
; ireccign i
Finanzas Exterior

Direccidn de Comercio Exterior

Supervisar y custodiar las mercancias y los vehiculos embargados por la Direccidn
de Comercio Exterior, que se encuentren en las instalaciones del Recinto Fiscal; a fin
de resguardarlos hasta el momento que se decrete de acuerdo conlas disposiciones
legales, el destino de los mismos.

50%

Administrar junto con el persanal designado a los recintos Fiscales el resguardo de

las mercancias y vehiculos de procedencia extranjera, sujetos a Procedimiento
Administrativo en Materia Aduanera, para mantenerlos, preservarlos y protegerlos en  25%
tanto se resuelve su situacion juridica.

Supervisar y Poner a disposicidn las mercancias de procedencia extranjera
embargadas precautoriamente al personal designado por la direccidn de comercio
exterior para la emisidn de los Dictdmenes de Clasificacidn Arancelaria y Valar en
Aduana de dichas mercancias

25%

Supervisar, recepcionar y registrar la mercancia y vehiculos de procedencia extranjera, que,
como resultado de las revisiones efectuadas, fueron objeto de embargo precautorio, para su
salvaguarda y custodia.

Supervisar y ordenar las mercancias y vehiculos ingresados al recinto, procurandoles
preservacidn y mantenimiento general, hasta entanto, se resuelva la resolucion respectiva y
en su caso, devolucidn legal.

Supervisar y mantener actualizado el inventario de mercancias y vehiculos de procedencia
extranjera, recibidos en guarda y custodia.

Proponer a la Direccidn de Comercio Exterior, en los términos establecidos en la legislacidn

aplicable, la destruccién, donacidn, asignacidn o venta de las mercancias y vehiculos
embargados precautoriamente que hubieren pasado a propiedad del fisco federal.
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Supervisar y proceder, previamente al cumplimiento del protocolo establecido y en el marco
de la legislacion aplicable, a la entrega de mercancias sujetas a donacidn; o en su caso, asi
lo instruyan las areas competentes, proceder a la devalucidn de mercancias embargadas
precautoriamente a los contribuyentes cuando exista obligacidn legal para realizar dicha
devolucion.

Supervisar y formular las actas en las que se establezca la destruccion de mercancias y
B vehiculos de procedencia extranjera.

Supervisar y formular los informes yreportes sobre el destino de las mercancias y vehiculos
7 de procedencia extranjera, para de esa manera mantener informada a la Direccidn de
Comercio Exterior y demas instancias autorizadas.

Supervisar y poner a disposicion de la persona fitular de la Direccidn de Comercio Exterior o
del personal designado por éste, las mercancias de procedencia extranjera embargadas
precautoriamente para el efecto de realizarse El Dictamen de Clasificacién Arancelaria y de

8 : 5 : ;
‘alor en Aduana de dichas mercancias, vigilando que dichas mercancias sean devueltas en
el mismo estado y cantidad que fueron entregadas.
Supervisar y brindar el apoyo necesatio a la Subdireccidn de Presencia Fiscal Operativa
9 respecto de los insumos necesarios para que esta pueda realizar las actividades

encomendadas conforme a su cargo.
Las demas que le asigne la persona titular de |a Direccion de Comercio Exterior o cualguier

10 disposicion aplicable en la materia, asi como supervisar e instruir a su personal el desarrollo
de las mismas.
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1.3.1.5 DIRECCION DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA

Mivel

Puesto Direccidn de Inteligencia Tributaria T [
Estructura
; Secretaria  de  Planeacion  y | .. ., Direccidn de Inteligencia
Secretaria : Direccidn S
Finanzas Tributaria
Jefe .
22 Subsecretaria de Ingresos
Inmediato
del Puestn
1 Disefiar paoliticas fiscales para fortalecer la capacidad hacendaria del Estado. 35%

Proponer estrategias para cumplir con las metas de recaudacion de los ingresos
2 estatales. 35%

Analizar las formulas de distribucidn para verificar la correcta asignacidn de los
ingresos por participaciones, incentivos econdmicos y demas recursos al Estado.
Funciones

0%

Integrar el presupuesto de ingresos del Estado con base en objetivos y estrategias de la
1 administracion piblica del Estado.

Coordinar las acciones corespondientes que permitan el establecimiento de metas de
recaudacion y colaborar enlaimplementacion de las medidas que influyen en elcumplimiento
de las obligaciones fiscales.

Elaborar estudios de los Convenios, Anexos y Acuerdos relacionados con la coordinacidn
3 fiscal federal.

Participar en la integracidn de los informes de finanzas piblicas en materia de ingresos

Proponer reformas a las farmulas de distribucion de patticipaciones, aportaciones y demas
5  ingresos gue transfiera la Federacidn a los Estados.

Colabarar en la elaboracion de trabajos que le correspondan a los Sistemas Nacional de
Coordinacidn Fiscal y Estatal de coordinacidn hacendaria.
7 Werificar y analizar los montos de ingresos de los distintos rubros del Paguete Fiscal.

8  Fungir como enlace entre la Subsecretaria de Ingresos y las Unidades Administrativas que
la conforman para la integracidn del Programa Presupuestario.
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Validar la informacién gue se reporta al Sistema Estatal de Evaluacidn por las Unidades
Administrativas que conforman la Subsecretaria de Ingresos.

Validar la infarmacion financiera disponible en los Sitios de Internet del Gobierno del Estado
de Puebla {Transparencia Fiscal, LGCG, etc.).

Coordinar la entrega mensual del Anexo Uno de las Reglas de Validacion del articulo 3-8 de
la Ley de Coordinacidn Fiscal a la Unidad de Coordinacidn con Entidades Federativas de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Coordinar la entrega de los reportes correspondientes a la validacidn del ISR participable
{Articulo 3-B de la LCF) a los Entes Piblicos del Estado.
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1.3.1.5.1 DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA TRIBUTARIA

Pues

Jefe

[nmediato

§ R ; Mivel de
to Departamento de Inteligencia Tributaria e o Y
Estructura
. Secretaria de Planeacién y | . .. | Direccion de Inteligencia
Secretaria : Direccidn o
Finanzas Tributaria
Direccion de Inteligencia Tributaria
Objetivos del Puesto
Contribuir en la definicion de politicas fiscales para el desarrollo del Estado. 3B %

1

Prapaner estrategias para cumplir con las metas de recaudacidn de los ingresos
o,
estatales. 3B %

Elaborar iniciativas y/o reformas a las leyes fiscales del Estado, para la obtencion de

Gl Ny 30 %
una recaudacion eficiente.

Funciones

o0

Integrar un banco de datos con informacion de caracter fiscal que permita apoyar la toma de
decisiones.

Examinar y proporcionar a la Direccidn, informacién de caracter econdmico y fiscal para
apoyar la toma de decisiones.

Supervisar la integracidn y utilizacion de la informacidn estadistica de ingresos, econdmica y
fiscal para el establecimiento de metas.

Coadyuvar en la conformacion de las actividades del Programa Presupuestario y supervisar
la infarmacidn del Sistema Estatal de Evaluacidn.

Supervisar la actualizacidn de la informacion financiera disponible en los sitios de Internet del
Gobierno del Estado de Puebla (Transparencia Fiscal, LGCG, etc.).

Revisar la informacion del Sistema de Alertas de la Ley de Disciplina Financiera.

Supervisar los infarmes de Finanzas Piblicas para la integracidn de la Cuenta Pdblica y del
Informe de Gobierno.

Revisar la informacidn de las tarjetas informativas para la comparecencia ante el Congreso
del Estado de la persona titular de |a Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Revisar las evaluaciones a las Oficinas Recaudadoras y de Asistencia al Cantribuyente en
matetia de recaudacidn.

Enviar de manera mensual el Anexo Uno a la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
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Enviar de manera mensual el reporte de validacion del ISR Participable a los Entes Piblicos
del Estado.

Proporcionar orientacion a los Entes Piblicos del Estado, relativa a la validacion del ISR
Participable (Articulo 3-B de la LCF).
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1.3.16 DIRECCION DE APOYO TECNICO Y LEGAL

Mivel

Puesto Direccion de Apoyo Técnico y Legal o e [
Dependencia Sgcretana de Planeacidn vy Difdesin Direccidn de Apoyo Técnico y
Finanzas Legal

Jefe ;
. Subsecretaria de Ingresos
[nmediato

Puesto
Elaboracidn de propuestas al fitular de la Subsecretaria de Ingresos de los
anteproyectos de iniciativas leyes fiscales estatales, reglamentos, decretos,

1 acuerdos, criterios, reglas de caracter general y administrativa, Ley de Ingresos del 0%
Estado; afin de realizar reformas correspondientes y dar asistencia a los Municipios
en la elaboracidn e integracion de sus iniciativas de Leyes de Ingresos.

Elaboracidn de propuestas al titular de la Subsecretaria de Ingresos de los
proyectos de respuestas a las solicitudes que presenten los ciudadanos entérminos

7 de las leyes fiscales del Estado y acorde a la Politica de Ingresos de cada ejercicio 0%
fiscal, de los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn y
normativa aplicable; para dar contestacidn a los escritos presentados competencia
de esta Unidad Administrativa.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Subsecretaria de Ingresos la normatividad,
1 reglas de caracter general, ineamientos, criterios y demas disposiciones, gue le solicten
las personas fitulares de las unidades administrativas adscritas a dicha Subsecretaria.

Elaborar y proponer a la personatitular de la Subsecretaria de Ingresos, los anteproyectos

2 de iniciativas de leyes fiscales estatales, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas gue en materia de ingresos resulten procedentes, asi como de
reforma a las mismas.

Conacer y resolver, 0 en su caso elaborar y proponer a la persona titular de la
Subsecretaria de Ingresos los proyectos de resolucidn, de conformidad con las
disposiciones fiscales y demas aplicables, los convenios y sus anexos suscritos con la
Federacidn y la normatividad aplicables a las solicitude s de condonacidn y/o exencidn total

3 o parcial del pago de contribuciones, productos, aprovechamientos y sus accesorios
estatales, asi como de multas federales impuestas en el ejercicio de las facultades
delegadas al Estado; salvo en los casos de que los contribuyentes se encuentren sujetos
al ejercicio de las facutades de comprobacidn, en materia de los ingresas por los gue
solicita dicho beneficio.
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4 Elaborar y proponer respuestas a las resoluciones a las consultas y solicitudes que
farmulen los interesados individualmente y por escrito, sobre situaciones reales y
concretas con relacidn a la aplicacion de las disposiciones fiscales estatales, federales y

municipales coordinadas.

Asigtir en materia técnica juridica a los Municipios, que asi lo requieran en la elaboracidn
5 e integracion de sus iniciativas de Leyes de Ingresos de cada ejercicio fiscal,
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1.3.16.1 DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO ¥ LEGAL

Dependencia

Puesto Departamento de Apoyo Técnico y Legal E::Jr-tum L W
Secretaria de  Planeacion vy Difsesiai Direccién de Apaoyo Técnico
Finanzas Legal

Jefe

[nmediato

¥

Direccidn de Apoyo Técnico y Legal

F'IJ;E:StCI

Funcic

Revision de los anteproyectos de iniciativas de leyes fiscales estatales,
reglamentos, decretos, acuerdos, criterios, reglas de caracter general y demas

disposiciones juridicas gue en materia juridica fiscal y administrativa, Ley de  60%

Ingresos del Estado; a fin de realizar las reformas correspondientes, asistir a los
Municipios en la elaboracidn e integracidn de sus iniciativas de Leyes de Ingresos;
y los proyectos de respuestas a las solicitudes de los ciudadanos.

Elaborar, analizar, proponer y revisar acuerdos, convenios y sus anexos, que
deban suscribirse con las autoridadesfederales, estatales o municipales en materia
fiscal y que se requieran para el debido ejercicio de las facultades delegadas, y
brindar apoyo técnico a las Unidades Administrativas que asi lo requieran,

Revisar las propuestas para la elaboracion de los proyectos de normatividad, reglas de
caracter general, lineamientos, criterios y demas disposiciones, que le soliciten las
personas titulares de las unidades administrativas adscritas a dicha Subsecretaria.

Revisar los anteproyectos de iniciativas de leyes fiscales estatales, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas que en materia de ingresos resulten
procedentes, asi coma de reforma a las mismas.

Revisar los proyectos de resolucidn, de conformidad con las disposiciones fiscales y
deméas aplicables, los convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacidn
y la normatividad aplicables a las solicitudes de condonacidn /o exencidn total o parcial
del pago de contribuciones, productos, aprovechamientos y sus accesorios estatales,
asi como de multas federales impuestas en el ejercicio de las facultades delegadas al
Estado; salvo en los casos de que los contribuyentes se encuentren sujetos al ejercicio
de las facutades de comprobacidn, en materia de los ingresos por los que solicita dicho
beneficio.

40%
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Revisar los proyectos de convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la
Federacidn y/o con los Municipios, las resoluciones a las consultas y solicitudes que

4 formulen los interesados individualmente y por escrito, sobre situaciones reales y
concretas con relacion a la aplicacion de las disposiciones fiscales estatales, federales
y municipales coordinadas.
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1.4 SUBSECRETARIA DE EGRESOS

Puesta Subsecretaria de Egresos Nivel

Estructura

Secretaria de Planeacion vy

Dependencia | .
Finanzas

Direccion | No Aplica

Jefe : 2 i
. Secretaria de Planeacidn y Finanzas
[nmediato

Administrar las finanzas estatales atendiendo las necesidades y requerimientos de
los programas; y proyectos de desarraollo con mayor impacto social, en el marco del
Plan Estatal de Desarrollo y demas disposiciones normativas aplicables, a efecto
de contribuir con un balance presupuestario sostenible.

25%

2 Establecer los instrumentos técnico-normativos y demas disposiciones relativas al
presupuesto, gasto pdblico, tesoreria, acceso a servicios financieros, fideicomisos,
deuda piblica, inversiones pdblicas, atencidn a los efectos de desastres naturales
y demas relacionadas con los asuntos gue tiene encomendados, asi como  25%
promover lo necesario, en el dmbito de su competencia, para la aplicacion de la
narmatividad en materia de contabilidad gubernamental y gestidn para resultados.

Emitir politicas generales para la elaboracidn e integracidn del proyecto de Iniciativa

de Leyde Egresos del Estado que contendra el Presupuesto de Egresosrespectivo; £,
asi como la operacidn y supervision del ejercicio y control presupuestario.
Autorizar la reasignacidn de recursos en general, incluyendo los que procedan de
reformas a las disposiciones legales en cuanto a creacidn, modificacion,

4 integracion, transferencia, fusidn, supresidn, extincidn, disolucion o liquidacidn de 259
Dependencias y Entidades o cuando deriven de las prioridades del Gobierno del
Estado, con la finalidad de asignar a los temas prioritarios el recurso.

Coordinar el proyecto de la Iniciativa de la Ley de Egresos del Estado, el cual contendra el
Presupuesto de Egresos correspondiente.

Consolidar la integracidn de la Cuenta de la Hacienda Pdblica del Estado que el Titular del
2 Pader Ejecutivo debe rendir al H. Congreso del Estado.

Autarizar y controlar, de conformidad con el Presupuesto de Egresos, las erogaciones
3 relativas a los compromisos contraidos por el Gobierno del Estado.
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Establecer las politicas y disposiciones en materia de reduccion del gasto, gue deban
4 observar los ejecutores de gasto y supervisar el debido cumplimiento.

Autarizar recursos financieros de inversion pdblica a los programas y proyectos
dictaminados que presenten las Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica
Estatal de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria de los diferentes fondos y
programas, competencia de |a Secretaria, asi como los derivados de los convenios y sus
anexos suscritos con la Federacidn, otros Estados y los Municipios.

Dirigir, en el ambito de su competencia, la planeacidn, programacion, organizacién y

b gjecucion de las actividades y acuerdos que en la materia de su competencia patticipe la
Secretaria.
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1.4.1 UNIDAD DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

Puesto Unidad de Programacion y Presupuesto (EET

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccion | No Aplica

Jefe 2
ki Subsecretaria de Egresos
Inmediato

Coordinar la programacion, presupuestacidn y aplicacion de paliticas financieras

1 ; : i . 3%
para garantizar el aprovechamiento y rendimiento de los recursos disponibles. ’

) Garantizar el ejercicio y control del gasto pdblico para un uso eficiente de los E%
recursos publicos, atendiendo las necesidades prioritarias del Estado de Puebla. 5

3 Aplicar y velar por la adecuada ejecucion de la normatividad, para garantizar la 0%
(]

dptima aplicacidn de ésta en el ejercicio de los recursos piblicos.

Funciones

Dirigir y coordinar la elaboracidn de las normas, politicas, lineamientos, metodologias,
1 manuales y demas disposiciones gue regulan los procesos de programacion y ejercicio del
gasto publico.

Dirigir y coordinar la elaboracién e integracidn de la iniciativa de Ley de Egresos y su
2 Presupuesto.

Generar las autorizaciones presupuestales para el ejercicio del gasto y para el tramite y
3 despacho de movimientos presupuestales.

Autorizar la formalizacion de convenios, acuerdos o similares que pretendan suscribir los
4 ejecutores de gasto y que impliquen una obligacidn financiera para el Estado.

Instrumentar las adecuaciones presupuestales al Presupuesto de Egresos del Estado.

Coordinar la integracidn de la Cuenta Piblica del Estado, observanda la aplicacidn de la
B normatividad respectiva.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y demés informes previstos en
las disposiciones juridicas aplicables.
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Bigets Direccidn de Programacidn, Seguimiento  ERIIZEGE
el el
y Analisis del Gasto Estructura
Secretaria de Planeacidn y

Secretaria Direccién | No Aplica

Finanzas

Jefe : %
fimatiats Unidad de Programacidn y Presupuesto

Consolidar la Gestidn para Resultados en la Administracion Plblica Estatal a
través del establecimiento de directrices gue regulen la Programacion y el

1 seguimiento de las metas e indicadores de desempefio, en el marco del 25%
Presupuesto basado en Resultados (PbR) para optimizar el uso de los recursos
plblicos.

Coadyuvar a gque la Entidad cuente con un presupuesto eficiente a travésde la
generacion de informacion programatica y presupuestal parala integracidn de la

2 Iniciativa de Ley de Egresos del Estado, asi como para atender los 25%
requerimientos de instancias de Control, Auditoria, Evaluacion y otras.

Garantizar que los Ejecutores de Gasto cuenten con herramientas dptimas para

o 5 i 25%
3 llevar a cabo los procesos de programacion, presupuestacion, seguimiento y
ejercicio del gasto de manera sistematica.
Poner a disposicidn de la ciudadania informacidn programatica y presupuestal
4 para mejorar la transparencia y rendicidn de cuentas. 25%

Funci

Someter a consideracidn del Tiular de la Unidad de Programacidn y Presupuesto la
estructura programatica como instrumento que permite ordenar y clasificar las acciones de
1 la Administracion Publica Estatal, a fin de vincular las metas, objetivos y la asignacidn de
recursos de los Programas Presupuestarios con la planeacidn y ejecucion del presupuesto.

Conducir la elaboracién, implementacidn yfo difusion, con enfoque a resultados, de las
normas, politicas, lineamientos, metodologias, manualesy demas disposiciones, que regulen

2 los procesos de programacion, presupuestacion y seguimiento, mediante el uso de la
Metodologia de Marco Logico bajo el enfoque de Gestidn para Resultados.

3 Dirigir y coordinar con los ejecutores de gasto y de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los procesos de programacidn y seguimiento de metas e indicadores de
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desempefio, con base a los ejes, politicas y directrices del Plan Estatal de Desarrallo y demas
documentos que de él deriven y se encuentren orientados hacia el logro de resultados.

Autorizar las adecuaciones programaticas a los Programas Presupuestarios que le sometan
a su consideracion los ejecutores de gasto de la Administracidn Publica Estatal, asi como la
informacidn programatica de aquellos programas presupuestarios donde los ejecutores de
gasto no presentaron en tiempo yforma la Matriz de indicadores para Resultados, de acuerdo
con las disposiciones legales y normatividad aplicables.

Ser el enlace de la Secretaria en temas de Presupuesto basado en Resultados (PbR) para
desarrollar, coordinar e integrar metodologias, instrumentos y acciones de capacitacion,
asesotia y cerfificacion de los ejecutores de gasto en esta materia, asi como proponer la
instrumentacidn de procesos que mejoren la administracidn del presupuesto de egresos bajo
el enfoque de Gestion para Resultados.

Instruir la coordinacion e integracin de la informacidn que dé cumplimiento a las distintas
legislaciones, lineamientos, metodologias, criterios y variables considerados en los
diferentes indices orientados a fortalecer la rendicidn de cuentas y la transparencia fiscal.

Dirigir la integracidn de la informacidn gue conforman los tomos y anexos de la Iniciativa de
Ley de Egresos del Estado.

Dirigir la administracién y adecuacion, conforme a las necesidades programaticas y
presupuestales de los sistemas informaticos, para el registro e integracion de la
programacion, presupuestacidn y el seguimiento de los Programas Presupuestarios.

Instruir la colaboracidn y coordinacidn con la Direccion de Presupuesto y Politica

Presupuestal para la difusidn de los montos y calendarios del presupuesto de egresos
aprobado correspondiente a cada ejecutor de gasto.

175



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

AMO 000

1.4.1.1.1 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DEL PRESUPUEST O DE DEPENDENCIAS

Subdireccién de Programacion del Nivel de

Puesta

Presupuesto de Dependencias Estructura
. Secretaria de Planeacidny | ~. .. | Direccidn de Programacicn,
Secretaria ¢ Direccidn I o
Finanzas Seguimiento y Analisis del Gasto

Jefe

flm oilisth Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Analisis del Gasto
Hmeaid

Objetivos del Puesto

Fortalecer el Presupuesto basado en Resultados (FbR) en los sectores de
gobiemo, seguridad poblica, finanzas, funcién pdblica, medio ambiente y
ordenamiento territorial, desarrollo  rural, trabajo, econdmico, turismo,

1 infraestructura, movilidad y transparte, administracidn y consejeria juridica de la 25%
Administracidn Plblica Estatal, mediante la supervisiin de las actividades
programaticas para la integracion, elaboracidn y adecuacion de sus programas
presupuestarios.

Manitorear los indicadores estratégicos de los programas presupuestarios para
fortalecer el seguimiento de los recursos plblicos asignados en el Presupuesto

2 deEgresosa las Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal 25%
bajo su coordinacidn.

Concertar y coordinar con las dependencias coordinadoras de sector hajo su
responsabilidad, la estructura programatica, actvidades institucionales, la

Y % 2 T 25%
3 gestidn para la creacidn de claves programaticas y la actualizacion de los
catalogos programaticos para coadyuvar a la correcta asignacidn de recursos
piblicos realizada por el drea presupuestal de la Secretaria.
Supervisar las actividades programaticas para incrementar la calidad de la
A informacidn que se presenta en la Iniciativa de Ley de Egresos, asi como los 2%

documentos e informacion en materia de rendicidn de cuentas.

Funciones

Establecer junto con la Direccidn de Programacion, Seguimiento y Anélisis del Gasto, los
mecanismos e instrumentos a través de los cuales se difundiran las normas y lineamientos,
que las Dependencias y Entidades que integran los sectores bajo su coordinacidn, deberan
observar en la elaboracidn de sus respectivos programas presupuestarios con enfogue a
resultados.
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Revisar y validar que los catalogos programaticos cumplan con las disposiciones
establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), asi como
proponer a la Direccidn de Programacion, Seguimiento y Andlisis del Gasto, las
adecuaciones a la estructura programatica (clave programatica) para el ejercicio fiscal
correspondiente e implementar dichas disposiciones.

Revisar y validar la base de datos de las claves programaticas para el ejercicio fiscal
correspondiente, afin de vincular la programacidn y el presupuesto en el sistema informético
dispuesto para tal fin; asi como supervisar y validar las solicitudes de modificaciones
programaticas que le sometan a su consideracion las Dependencias y Entidades de los
sectores bajo su coordinacién, de acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

‘erificar que los sectores bajo su coordinacidn cumplan con las normas y metodologias en
la elaboracidn de sus programas presupuestarios, y éstos sean congruente con los ejes,
politicas, directrices y enfoques transversales de los instrumentos de planeacion, y que
cumplan con las disposiciones juridicas y administrativas establecidas, para la integracidn de
la Iniciativa de Ley de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Supervisar y validar las solicitudes de modificaciones programaticas que le sometan a su
consideracién las Dependencias y Entidades de los sectores bajo su coordinacidn, de
acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

Supervisar el seguimiento del avance de los indicadores estratégicos y la ejecucion de los
programas presupuestarios de las Dependencias y Entidades que conforman los sectores
bajo su coordinacidn, a fin de determinar su congruencia con las metas e indicadores de
desempefio establecidos.

Coordinar la elaboracién de informes periddicos de los sectores bajo su coordinacidn,
derivados del seguimiento de indicadores de estratégicos, a fin de mostrar los avances
logrados por los programas presupuestarios.

Coordinar la formulacidn de los anexos y tomos; asi como de los enfoques transversales que
establezcan las instancias rectoras para la concertacion de los indicadores estratégicos que
se propongan incluir en el Proyecto de la Ley de Egresos del Estado.

Proveer en el ambito de su competencia, a las instancias correspondientes la informacidn de
los programas presupuestarios a cargo de las Dependencias y Entidades bajo su
coordinacidn, que se incluirdn en los aparttados de Informe de Gobierno, Cuenta Pdblica,
Transparencia ydemas documentos que instruya la Direccion de Programacion, Seguimiento
y Andlisis del Gasto.

Coordinar y supervisar el andlisis, los resultados del ejercicio de los programas

presupuestarios de las Dependencias y Entidades de las Administracién Pablica Estatal bajo
su coordinacidn, proporcionados por la Direccidn de Evaluacidn, para la revisidn y emisidn
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de recomendaciones sobre el disefio de objetivos, metas e indicadores de las Matrices de

Indicadores para Resultados.

Dar seguimiento a las actividades de registro de los indicadores que pertenecen al Fondo de
Aportaciones Federales para Entidades Federativas del Ramo 33 de manera conjunta con

las demas unidades administrativas de la Secretaria.

Las demas que le asigne la Direccidn de Prograrnacidn, Sequimiento y Analisis del Gasto o

cualquier otra disposicidn aplicable en la materia.
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1.4.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE DEPENDENCIAS

s Departamento Programacidn Nivel de
Puesto .
Presupuestal de Dependencias Estructura
. Secretaria de Planeacidn y — Direccidn de Programacidn,
Secretaria : Direccidn X35 N
Finanzas Seguimiento y Andlisis del Gasto

Jefe C 5 :
‘[:__'Jp_ji_t_ Subdireccion de Programacion del Presupuesto de Dependencias
1meagigaiy

Objetivos del Puesto

Promaover y vigilar la implementacidn del Presupuesto basado en Resultados
{PbR) en los sectores de gobierno, seguridad piblica, finanzas, funcidn pdblica,
medio ambiente y ordenamiento territorial, desarrollo rural, trabajo, econdmica,

1 turismo, infraestructura, movilidad y transporte, administracidn y consejeria 25%
juridica de la Administracidn Plblica Estatal, mediante la supervision de las
actividades programaticas para la integracidn, elaboracidn y adecuacidn de sus
programas presupuestarios.

Coordinar el monitoreo de los indicadores estratégicos de los programas
presupuestarios para dar sequimiento de los recursos piblicos asignados en el

2 Presupuesto de Egresos a las Dependencias y Entidades de la Administracidn 5%
Piblica Estatal bajo su coordinacion.

Yerificar la correcta creacién de claves programéticas y actualizacion de los
catalogos programaticos para coadyuvar a la correcta asignacidn de recursos
piblicos realizada por el area presupuestal de la Secretaria.

25%

Coordinar la integracion de actividades programaticas para contribuir a
incrementar la calidad de la informacidn programatica gque se presenta en la

4 Iniciatva de Ley de Egresos, asf como los documentos e informacidn en materia 5%
de rendicidn de cuentas.

Funciones

Realizar la actualizacidn de la estructura programatica, de acuerdo con los clasificadores
1 emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable (CONAC).

Coordinar con las Dependencias y Entidades de los sectores bajo su coordinacion, las
actividades de difusidn de normas, lineamientos, metodologias, manuales y demas

2 disposiciones que regulen los procesos de Programacion y Seguimiento de Indicadores de
Desempefio, a fin de fortalecer una cultura de Gestidn para Resultados.

Analizar, revisary concertar las propuestas de laMatriz de Indicadores para Resultados (MIR)
de los Programas Presupuestarios que propongan las Dependencias y Entidades de los
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sectores coordinados a su cargo, emitiendo los comentarios y sugerencias necesarias para
su mejora y que verifiguen su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y demas
instrumentos de planeacidn; asi como el cumplimiento y observancia de las normas y
lineamientos autorizados para su construccidn, elaborando la programacion de aquellas que
no hayan presentado en los tiempos establecidos.

Analizar las solicitudes de modificaciones programaticas, asesoria y capacitacion en materia
de Presupuesto basado en Resultados de las Dependencias y Entidades coordinados a su

4 cargo, con base a la normatividad establecida y realizar las acciones pertinentes para dar
cumplimiento a dichos requerimientos.

Analizar y validar las solicitudes de creacidn de claves programaticas, a fin de que las mismas,
se apeguen a los procedimientos y requisitos previamente establecidos, para su alta en los

5 sistemas de egresos correspondientes, y asi contar con un efectiva cantral de los recursos
piblicos.

Realizar el seguimiento de los indicadores estratégicos de los programas presupuestarios de
B las Dependencias y Entidades gue integran los sectores bajo su coordinacidn, a fin de
determinar su congruencia con los objetivos y metas preestablecidos.

Proparcionar a las instancias autarizadas, informes acerca de los avances y resultados de la
7 ejecucidn de los programas presupuestarios de los sectores bajo su coordinacion y cumplir
con la rendicidn de cuentas.

Analizar los resultados del ejercicio de los programas presupuestarios de las Dependencias
y Entidades bajo su coordinacidn, proporcionados por la Direccidn de Evaluacidn, para la

8 revisidn y emisidn de recomendaciones sobre el disefio de abjetivos, metas e indicadores de
las Matrices de Indicadores para Resultados.

Elaborar los anexos y tomos, asi como los enfoques transversales que establezcan las
instancias rectoras para la concertacidn de los indicadores estratégicos que se propongan

? incluir en el proyecto de Ley de Egresos del Estado.
Yerificar el registro de los indicadores que pertenecen al Fondo de Aportaciones Federales
g Paa Entidades Federativas del Ramo 33 de manera conjunta con las demas unidades

administrativas de la Secretaria.

Analizar la informacidn contenida en el proyecto de iniciativa de la Ley de Egresos del Estado,
11 conla finalidad de verificar que los datos contenidos sean confiables y congruentes.

Las demas que le asigne la Subdireccidn de Programacion del Presupuesto de Dependencias

12 / Rt :
o cualguier otra disposicion aplicable en la materia.
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1.4.1.1.2 SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DEL PRESUPUEST O DE ENTIDADES

Diests Subdireccién de Programacion del Nivel de
gslio "
Presupuesto de Entidades Estructura
. Secretaria de Planeacidny | ~. .. | Direccidn de Programacicn,
Secretaria ¢ Direccidn I o
Finanzas Seguimiento y Analisis del Gasto

Jefe

flm oilisth Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Analisis del Gasto
Hmeaid

Objetivos del Puesto

Supervisar que los Ramos gue pertenecen al Sector Social de la Administracidn
Publica Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los
1 Organos Constitucionalmente Autinomos realicen una adecuada programacidn 25%
para facilitar el ejercicio del gasto pdblico y dar cumplimiento a las disposiciones
en la materia.

Monitorear y dar sequimiento a los indicadores estratégicos de los programas
presupuestarios a cargo de los Ramos que pertenecen al Sector Social de la

2 Administracidn Publica ?statal, asi como de los Ramos de los Poderes
Legislativo, Judicial y los Organos Constitucionalmente Auténomos para procurar
sU buen desempefio.

25%

‘erificar la correcta operacidn de las plataformas informaticas para consolidar la
sistematizacidn de los procesos de programacidn y seguimienta, en cumplimiento
a las disposiciones en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

25%

Apoyar en la adecuada asignacidn de los recursos pablicos de los Ejecutores de
A Gasto, mediante la generacion de informacién que permita elanalisis de ejecucion

A 25%
de los programas presupuestarios.

Funciones

Supervisar que los Ramos gue pertenecen al Sector Social de la Administracin Pdblica
Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos
Constitucionalmente Auténomos, realicen la programacion del Gasto Piblico con base en la

1 Metodologia de Marco Ldgico, que sea congruente con los ejes, politicas, directrices y
enfoques transversales de los instrumentos de planeacidn, y cumpla con las disposiciones
juridicas y administrativas establecidas, para la integracidn de la Iniciativa de Ley de Egresos
y durante el ejercicio fiscal en curso.

Coordinar el proceso de revision y emisidn de recomendaciones sobre el disefio de las
Matrices de Indicadores para Resultados gque los Ramos gue pertenecen al Sector Social de
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la Administracidn Pdblica Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial
y los Organos Constitucionalmente Auténomos elaboren, verificando su congruencia con los
instrumentos de planeacidn.

Supervisar la elaboracion y disefio de las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) de
los Ramos que no hayan presentado en los tiempos establecidos y que pertenecen al Sector

3 Social dela Administracidn Pdblica Estatal, asi como de losRamos de los Poderes Legislativo,
Judicial y los Organos Constitucionalmente Autdnomos.

Propaner en coordinacién con la Subdireccion de Programacion del Presupuesto de
Dependencias las normas y lineamientos que regulen la programacidn del Gasto Piblico, sus

4 modficaciones en el ejercicio fiscal, asi como disefiar herramientas y estrategias de
comunicacién y capacitacion en la materia.

Supervisar gue el proceso de seguimiento de las metas e indicadores de desempefio
establecidos por los Ramaos gue pertenecen al Sector Social de la Administracion Pudblica
Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos

Constitucionalmente Autdnomaos se realice en apego a las normas y lineamientos dispuestos

para talfin y se verifique el cumplimiento de sus objetivos.

‘erificar la elaboracidn de los informes periddicos derivados del proceso de seguimiento de

indicadores de desempefio de los Ramos que pertenecen al Sector Social de la Administracion
B Puiblica Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos

Constitucionalmente Autdnomos, con el objeto de demostrar los avances logrados por los
programas presupuestarios.

Analizar y definirlos requerimientos del sistema informatico a través del cual los ejecutores de
gasto registran la Matriz de Indicadores para Resultados de los programas presupuestarios a

7 U cargo, para que funcione de manera dptima, cuente con mecanismos de control que
garanticen la calidad de la infarmacidn y permita la integracion del Proyecto de Iniciativa de
Ley de Egresos del Estado,

Analizar y definir los requerimientos del sistema informatico para el seguimiento de
Indicadares de Desempefio, afin de que funcione de manera dptima, cuente con mecanismos
de control que garanticen la calidad de la informacidn y permita un seguimiento puntual al

8 B R : :
avance fisico y financiero de los programas presupuestarios, en el Marco del Sisterna de
Evaluacidn del Desempefio.
Administrar el aplicativo de transparencia en materia de programacion, con la informacién gue
genere el Sistema Integral de Administracion Financiera a fin de gque cumpla con las
9 caracteristicas técnicas definidas por el Organo garante de la Ley de Transparencia y Acceso

a laInformacidn Pdblica del Estado de Puebla y permita que los Ejecutores de Gasto consulten
la infarmacidn correspondiente a los programas presupuestarios a su cargo.
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Revisar, en el ambito de su competencia, la informacion que se incluye en los apartados de
Infarme de Gobierno, en la Cuenta de la Hacienda Piblica del Estado, la que se genere en
cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y en los demas documentos
que instruya la Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Andlisis del Gasto.

Coordinar, en conjunto con las Subdirecciones adscritas a la Direccidn de Programacion,
Seguimiento y Analisis del Gasto, la elaboracion de los tomos y anexos de transparencia que
integran la Iniciativa de Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

Revisar e integrar la informacidn que genere el Sistema Integral de Administracidn Financiera
para atender los requerimientos que soliciten las instancias de Control, Auditoria, Evaluacion
y la Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Andlisis del Gasto en materia de programacidn.

Yalidar los reportes del Avance de Indicadores para Resultados que emita el Sistema Integral
de Administracidn Financiera establecen términos de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental (LGCG), con elfin de dar cumplimiento a la armonizacién contable.

Supervisar las solicitudes de modificaciones programaticas que realicen los Ramos que
pertenecen al Sector Social de la Administracion Pablica Estatal, asi como de los Ramos de
los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos Constitucionalmente Auténomos, a la
Secretaria Planeacidn y Finanzas.

Las demds que le asigne la Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Analisis del Gasto o
cualquier otra disposicidn aplicable en la materia.
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e

Pu Departamento de Programacion Nivel de
Presupuestal de Entidades Estructura
" Secretaria de Planeacidn y o Direccion de Programacidn,
Secretaria . Direccidn i s
Finanzas Seguimiento y Analisis del Gasto

Jefe C 3 .
Ir:':»n'jiat‘ Subdireccion de Programacidn del Presupuesto de Entidades
Hredia o

Objetivos del Puesto

Verificar la congruencia de los programas presupuestarios a cargo de los Ramos
que pertenecen al Sector Social de la Administracidn Piblica Estatal, asi como
de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos
Constitucionalmente Autdénomos para optimizar los procesos de programacion y
seguimiento de los indicadores estratégicos en el marco del Presupuesto basado
en Resultados (PbR).

30%

Fortalecer las capacidades de los Ramos que pertenecen al Sector Social de la
Administracion Plblica Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes
Legislativo, Judicial y los Organos Constitucionalmente Auténomos, brindando
las herramientas necesarias para lograr una cultura de Gestion para Resultados
yuna correcta aplicacidn del Presupuesto basado en Resultados.

30%

Proporcionar la informacidn programatica y presupuestal que requieran las
instancias de Control, Auditoria y Evaluacidn, asi como la que se incluye en los
apattados de Informe de Gobierno, Cuenta Piblica, Transparencia yla contenida
en el proyecto de Iniciativa de Ley de Egresos para coadyuvar en el cumplimiento
de las disposiciones en materia de transparencia y rendicidn de cuentas.

20%

Proponer y administrar funcionalidades en las herramientas a disposicién de los
4 Ejecutores de Gasto para su adecuada ejecucidn, operacion y actualizacidn. 20%

Funciones

Recibir, analizar y registrar las propuestas de Matrices de Indicadores para Resultados en la
elaboracidn y adecuacidn de Programas Presupuestarios que propongan los Ejecutores de
Gasto, verificando que la vinculacién sea congruente con los instrumentos de planeacion

vigentes; asi como el cumplimiento y observancia de las normas y lineamientos autorizados
para su construccidn; y en su caso, emitir las recomendaciones necesarias para su mejora.
5 Identificar y disefiar los programas presupuestarios de los Ejecutares de Gasto, gue no hayan

presentado en las fechas establecidas durante el proceso de programacian.
3 Realizar el seguimiento de los Indicadores de Desempefio Estratégicos de los programas
presupuestarios que pertenecen a los Ramos del Sector Social de la Administracian Pablica
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Estatal, asi como de los Ramos de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos
Constitucionalmente Autdnomos, asi como la elaboracion de los informes de resultados de
desempefio para contribuir a la adecuacidn, mejora e implermentacién en el disefio de
objetivos, metas e indicadores.

Participar en la elaboracidn, actualizacidn y difusion del conjunto de normas y ineamientas
técnicos para la programacidn orientada a resultados, Metodologia de Marco Ldgico, Matriz
de Indicadores, metas e indicadores de desempefio al que deban de sujetarse los Ramos
que pertenecen al Sector Social de la Administracidn Pablica Estatal, asi comao de los Ramos
de los Poderes Legislativo, Judicial y los Organos Constitucionalmente Autdnomos para el
disefio de sus programas presupuestarios.

Llevar a cabo las acciones de formacidn, capacitacidn y asesorias a los Ejecutores de Gasto
en materia de Presupuesto basado en Resultados, Metodologia de Marco Ldgico, asi coma
en la formulacidn de los programas presupuestarios segln corresponda a la etapa de
programacidn y seguimiento de indicadores de desempefio.

Apoyar a las Subdirecciones y Departamentos adscritas a la Direccion de Programacidn,
Seguimiento y Analisis del Gasto, en la elaboracidn e integracidn del proyecto de iniciativa de
Ley de Egresos del Estado.

Integrar y validar en el ambito de su competencia, la informacion programatica y del
seguimiento de indicadores de desempefio, que se incluye en los apartados del Informe de
Gobiemo, Cuenta Pdblica, Transparencia y las gue soliciten las instancias de Control,
Auditoria y Evaluacion.

Apoyar en la integracion y registro de la informacidn para el cuestionario del Diagndstico del
Indice del Presupuesto Basado en Resultados emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico.

Yerificar el registro de los indicadores que pertenecen al Fondo de Aportaciones Federales
para Entidades Federativas del Ramo 33 de manera conjunta con las demas unidades
administrativas de la Secretaria.

Administrar y dar mantenimiento a catalogos materia de matriz de indicadores para
resultados.

Coadyuvar con las instancias competentes en la mejora de los sistemas informaticos
necesarios en materia de programacion y seguimiento orientado a resultados para su

gjecucion, operacion y actualizacidn,

Las deméas que le asigne el Subdireccion de Programacidn del Presupuesto de Entidades o
cualquier otra disposicion aplicable en la materia.
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S Subdireccién de Analisis y Seguimiento Nivel de
Puesto
del Gasto Estructura
. Secretaria de Planeacion y — Direccidn de Programacidn,
Secretaria : Direccidn Y G
Finanzas Seguimiento y Analisis del Gasto

Jefe ; o 3 x
IrEr'Pp'ji't' Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Anélisis del Gasto
1meagigaiy

Objetivos del Puesto

Coordinar la instrumentacién de mecanismos sistematizados que permitan el
1 control, seguimiento e integracidn del gasto pdblico, con la finalidad de eficientar 25%
y simplificar la administracion del presupuesto pablico estatal.

Contribuira laintegracién de la Iniciativa de Ley de Egresos del Estado mediante
la consolidacidn y generacion de informacion financiera del Gasto; para dar

2 P SN B . : 25%
cumplimiento a las disposiciones legales y a la normatividad aplicable vigente.
Dirigir la emisién e integracidn de informacidn financiera con el objetivo de dar 259
3 cumplimiento @ los lineamientos, metodologias, criterios y variables .
considerados en los diferentes indices presupuestarios.
Supervisar en ambito de competencia, la generacidn y presentacion periddica
s de la informacidn presupuestaria correspondiente, para su respectiva 259
0

publicacidn en los distintos portales electronicos del Estado.

Funciones

Coordinar la administracion, disefio y estructuracion del sistema informatico para el registro e
1 integracion de la programacion y presupuestacion del gasto, para el siguiente ejercicio fiscal.

Coordinar el proceso de revisidn y emision de recomendaciones sobre el disefio de las
Matrices de Coordinar el analisis y la emision de informacidn financiera que contribuya al

2 cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, de la
Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios y de la Ley General
de Transparencia, para su integracidn en la Iniciativa de Ley de Egresos del Estado.

Supervisar la elaboracidn, integracidn, validacion y entrega de informacion presupuestaria
3 solicitada por las instituciones de la Administracion Piblica Estatal.

Dirigir la instrumentacidn de mecanismos que permitan optimizar yfo automatizar procesos
4 qgue conlleven al mejoramiento del control y seguimiento del Presupuesto de Egresos.
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Supervisar la elaboracion y entrega de reportes trimestrales, semestrales y anuales
requeridos; asi como la informacidn financiera que se integra a los apartados del Informe de
Gobierno, Cuenta Pdblica, Transparencia y demas documentos aplicables.

Administrar las cuentas de acceso al Sistema de Egresos, que es operado por el personal de
la Direccion de Programacidn, Seguimiento y Analisis del Gasto; asi como de la Direccidn de
Presupuesto y Politica Presupuestal

Impulsar, fortalecer y proponer estrategias que conduzcan ala adopeidn e implementacion de
los lineamientos y requerimientos emitidos por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y
de la Ley General de Transparencia; referentes a la programacion, presupuestacidn y su
integracidn con otras areas,

Coordinar la integracidn de la informacidn del Proyecto de Presupuesto de Egresos, para su
registro correspondiente en el sistema de egresos y el inicio de las operaciones del ejercicio
del gasto.

Yalidar y proponer la definicidn de los elementos primarios y complementarios de la Estructura
Programatica a utilizar durante el siguiente ejercicio fiscal, los cuales permitiran identificar las
acciones de las instituciones de la Administracion Piblica Estatal para el cumplimiento de los
objetivos y metas gubemamentales.

Coordinar la integracidn de los Tomos 2 y 3 de Informacion Financiera Detallada que
conforman la Iniciativa de Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente, asi como los demas apartados de informacidn presupuestal que se
incorpora en el Anexo de Transparencia de la misma.

Coordinar atencidn de las solictudes de informacién que en la materia le requiera algin area
de la Direccidn de Programacidn, Seguimiento y Andlisis del Gasto, de la propia Secretaria
de Planeacidn y Finanzas u otra instancia de la Administracidn Piblica Estatal.

Participar en la generacidn de informacion financiera que sirva de apoyo para las demas
Subdirecciones de la Direccidn en el analisis de los indicadores de desempefio, los cuales se
someteran a monitoreo y seguimiento en el cumplimiento de las metas fisicas y financieras
establecidas por las Instituciones de la Administracidn Piblica Estatal durante el proceso de
programacian y presupuestacidn.

Coordinar la integracion de la informacidén para el cumplimiento a las metodologias, criterios
y variables consideradas en los diferentes indices en materia de rendicion de cuentas y

transparencia.

Supervisar y validar la propuesta de disefio, estructuracion y organizacion de la herramienta
tecnoldgica que permita la difusion de los montos y calendarios del Presupuesto de Egresos.
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Las demds que le asigne la Direccién de Programacién, Seguimiento y Andlisis del Gasto o
cualquier otra disposicion aplicable en la materia.
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Puesto

Secretaria

Jefe

[nmediato

Departamento de Analisis del Gasto L

Estructura
Secretaria de Planeacidn y Diéicéi Direccidn de Programacidn,
. ireccign 205 g
Finanzas Seguimiento y Analisis del Gasto

Subdireccidn de Andlisis y Sequimiento del Gasto

Objetivos del Puesto

Contribuir a eficientar y simplificar los procesos presupuestarios mediante la

instrumentacion de mecanismos sistematizados para el control y seguimiento del 25%
gasto pdblico.

Atender oportunamente las solicitudes de informacion presupuestal originadas

por las diversas areas de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, asi como por

las demas Insttuciones de la Administracion Pdblica Estatal con la finalidad de
proporcionar informacidn certera, confiable, actualizada y consistente para 25%
contribuir al desarrallo integral de las acciones que efectdan los ejecutares de

gasto para alcanzar sus objetivos y metas planteadas.

Brindar una perspectiva del comportamiento del gasto plblico, a través del

analisis, estructuracion e integracion de informacidn precisa, confiable y oportuna 25%
del presupuesto pdblico estatal con la finalidad de conducir a una efectiva toma

de decisiones en materia de gasto.

Analizar y generar propuestas de adopcion de las disposiciones emitidas, para el

cumplimiento en dmbito de competencia, de la normatividad aplicable en materia 25%
de gasto.

Funciones

Analizar, estructurar y proponer la adopcidn e implementacién de los clasificadores, normas
y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion (CONAC), asi como de las
distintas disposiciones aplicables en materia de gasto.

Patticipar en la coordinacion e integracion de la informacion que dé cumplimiento a los

lineamientos, metodologias, criterios y variables considerados en los diferentes indices gque
se arientan a fortalecer |a rendicidn de cuentas y la transparencia fiscal.
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Proponer a la Subdireccion de Analisis y Seguimiento del Gasto, la instrumentacidn de
procesos sisteratizados que mejoren la administracidn del Presupuesto de Egresos bajo el

: enfoque de Gestion para Resultados.
Integrar bases de datos de informacidn presupuestal para la generacion en tiempa y forma
s de reportes del comportamiento del gasto de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Piblica Estatal.

Contribuir en la elaboracidn, revision e integracidn de la Iniciativa de Ley de Egresos,
5 mediante la generacidn de informacidn financiera, con base en las normas y formatos
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable y demas normatividad aplicable.
Analizar la informacion presupuestal registrada en el Sistema de Egresos, con la finalidad de
yerificar su integridad vy consistencia; asi como, el cumplimiento de las relaciones en la
estructura programatica, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Analizar la Estructura Programatica vigente, con la finalidad de identificar y definir los
elementos primarios y complementarios de la Estructura Programética a utilizar en el

7 siguiente ejercicio fiscal, con base en los clasificadores emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacidn Contable.

Gestionar las cuentas de acceso del personal que requiera consultar informacian del Gasto,
8 dentro de las diferentes aplicaciones del Sistema de Egresos (Ingres).

Coordinar en ambito de competencia la elaboracidn, estructuracidn e integracion de la
informacidn financiera que se incluye en los apartados del Informe de Gobierno, Cuenta

9  Pdblica, Transparencia y demas documentos que instruya la Subdireccion de Analisis y
Seguimiento del Gasto.

Recibir, analizar y generar la informacidn presupuestal correspondiente, para atender
oportunamente las solicitudes originadas por las diversas dreas de la Secretaria de

10 Planeacidn y Finanzas, asi como por las demas Insttuciones de la Administracidn Publica
Estatal.

Administrar el portal estatal a través del cual se publica y difunde periddicamente la
informacion contable, programatica, presupuestal y financiera que generan los ejecutores del

11 gasto, para dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubemamental, Ley de
Disciplina Financiera y demas normatividad aplicable.

Las demdas que le asigne la Subdireccidn de Analisis y Sequimiento del Gasto, o cualquier

12 7 s S s .
disposicidn aplicable en la materia.
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1.4.1.1.3.2 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENT O DEL GASTO

Pue:

Secretaria

Jefe

[nmediato

sto

Nivel de
Estructura
Direccidn de Programacidn,

Seguimiento y Analisis del Gasto

Departamento de Seguimiento del
Gasto

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

W

Direccidn

Subdireccidn de Analisis y Sequimiento del Gasto

Objetivos del Puesto

Establecer los requerimientos, la estructura y la organizacion de la informacian
presupuestaria para la integracion del Presupuesto Pdblico del Estado de Puebla
del siguiente Ejercicio Fiscal, a través del sistema informatico dispuesto para tal
fin.

25%

‘alidar técnicamente, llevar a cabo la revisidn integral y de consistencia de la
Informacién Financiera Detallada, con el fin de integrar los Tomos 2 y 3 de la 59,
Iniciativa de Ley de Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Analizar, disefiar y organizar de manera integral la estructura y contenidos del
Partal del Paquete Econdmico, con el objetivo de difundir a la ciudadania las
Iniciativas de Ley de Ingresos y Egresos del siguiente Ejercicio Fiscal,
describiendo y desagregando de manera clara y sencilla los aspectos mas
relevantes y sustantivos de las mismas.

25%

Simplificar y automatizar la emisidn de informacion para optimizar los procesos

: 25%
relacionados con el presupuesto de egresos.

Funciones

Proponer el disefio, estructuracién e implementacién del sistema informético, que integra la
infarmacion de la programacion y presupuestacion para la conformacidn del presupuesto
plblico estatal del siguiente ejercicio fiscal.

Disefiar y estructurar los distintos informes gue integran los Tomos 2 y 3 de Informacion
Financiera Detallada, los cuales forman parte de la Iniciativa de Ley de Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Coardinar la generacidn de propuestas que permitan definir el disefio y organizacidn del Partal

del Paguete Ecandmico para el Ejercicio Fiscal correspondiente, a través del cual se dan a
conocer las iniciativas del presupuesto de ingresos y de egresos.
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Analizar, disefiar e instrumentar procesos encaminados a generar proyecciones
presupuestales con base en los criterios proporcionados por la Direccidn de Presupuesto y

4 Paolitica Presupuestal, mismas que serviran de base para la integracion del proyecto de
Iniciativa de Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal siguiente.

Someter a consideracidn de la Subdireccién de Andlisis y Seguimiento del Gasto, la
5 estructuracidn e implementacién de propuestas de mejora que contribuyan a la optimizacidn,
simplificacidn y automatizacidn de procesos.

Con base en la identidad grafica gubermamental definida, coordinar la emisidn de propuestas
de disefio a implementar en los diversos portales electrdnicos y sisternas de informacion que

B L . 7

administra y/o coordina el area.

Analizar y proponer adecuaciones técnicas al Sistema de Egresos, a fin de eficientarlo y
. armonizarlo conforme a los lineamientos establecidos por la Ley General de Contabilidad

Gubemamental (LGCG).

Estructurar, mantener y consolidar la informacidn financiera presupuestal histdrica gue
8 permita la elaboracidn de comparativos.

Generar la informacidn financiera que sirva de apoyo para las demas Subdirecciones de la
Direccién en el analisis de los indicadores de desempefio, los cuales se someterdn a
monitoreo y seguimiento en el cumplimiento de las metas fisicas y financieras establecidas
por las Instituciones de la Administracidn Pablica Estatal durante el proceso de programacion
¥ presupuestacidn.

Revisar y analizar la informacidn de los catalogos de la base de datos del Sistema de Egresos;
10 los cuales serviran de sustento en las transacciones del Proceso de Programacidn y
Presupuestacian.

Disefiar y estructurar las herramientas tecnoldgicas que permitan la publicacidn de los montos
y calendarios del Presupuesto de Egresos para conocimiento de las Ingtituciones de la
11 ST
Administracidn Pablica Estatal.

Las demas que le asigne la Subdireccidn de Analisis y Seguimiento del Gasto, o cualguier

12 Ghsreniens .
disposicion aplicable en la materia.
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Pue

Secretaria

Jefe

sto Direccidn de Presupuesto y Palitica Nivel de
o Presupuestal Estructura
Secretaria de Planeacidn y

Direccién | No Aplica

Finanzas

Unidad de Programacidn y Presupuesto

Proponer a la persona titular de la Unidad de Programacion y Presupuesto
conforme a las disposiciones legales aplicables el proyecto de Iniciativa de Ley
de Egresos del Estado, para cada ejercicio fiscal, con la finalidad de validar las
erogaciones que realizara la Administracidn Publica Estatal.

40%

Determinar la asignacidn de recursos presupuestales de los proyectos de
convenios, acuerdos o actos analogos que presenten los Ejecutores de Gasto, 0%
para responder a las obligaciones financieras a cargo de del erario estatal,
Proponera la persona titular de la Unidad de Programacidn y Presupuesto, las
iniciatvas de ley y reglamentos en materia de gasto piblico, asi como sus
respectivas reformas, ademas de las politicas, normas y lineamientos que
permitan eficientar el proceso de presupuestacidn, ejercicio y control del gasto
padblico del Estado.

30%

Funciones

Evaluar y determinar la suficiencia del impacto presupuestal de las propuestas de
maodificacion a las estructuras organicas de los Ejecutores de Gasto.

Autorizar las adecuaciones presupuestarias externas que soliciten los ejecutares de gasto,
asi como verificar su registro con relacidn al presupuesto autorizado.

Someter a consideracion de la persona titular de la Unidad de Programacidn y Presupuesto,
los oficios de autorizacidn para el ejercicio del gasto, asi como los movimientos
presupuestales para su emisidn y tramite.

Instruir la difusidn de los calendarios presupuestales autorizados y los montos que les
correspondan a los Ejecutores de Gasto, para el ejercicio del Presupuesto Aprobado.

Supervisar el control presupuestal de las plantillas de personal con apego a las estructuras
arganicas autorizadas a las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal.
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6 Autorizar la reasignacidn de recursos, cuando de alguna reforma a las disposiciones legales
derive la creacidn, modficacion, integracidn, transferencia, fusidn, escisidn o extincidn de
Dependencias y Entidades o de acuerdo con las prioridades del Gobiemo del Estado.

7 Autorizar la suficiencia presupuestaria en materia de servicios personales, compensaciones,
estimulos y ofras percepciones extraordinarias que le requieran los ejecutores del gasto, de
conformidad con las politicas y criterios establecidos en la materia,

8 Instruir las modificaciones implementadas por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable
al Clasificador por Objeto del Gasto.

9 Coordinar la elaboracion de los anteproyectos del Presupuesto de Egresos que losEjecutores
de Gasto no hayan presentado en el plazo establecido, de conformidad con la legislacidn
aplicable en la materia.

10 Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas gue en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientosvigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas normatividad aplicable.
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14121 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DEL SECTOR EDUCATIVO, SALUD Y
ASISTENCIASOCIAL

Subdireccién de Presupuesto del Sector  ERIEIRES

Puesto . . : ; Y
ks Educativo, Salud y Asistencia Social Estructura
" Secretaria de Planeacion y —— Direccidn de Presupuesto y
Secretaria : Direccidn o
Finanzas Politica Presupuestal

Jefe

o Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal
[nmediato

Objetivos del Puesto

Integrar el presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia Social, de
1 acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo (PED) y legislacion vigente, con el 60%
propdsito de ser incluido en la Iniciativa de Ley de Egresos correspondiente.

Registrar de las adecuaciones presupuestales del gasto piblico que se lleven a

2 cabo y emitir comentarios y sugerencias respecto al comportamiento identificado
durante el ejercicio, correspondiente al Sector Educativo, Salud y Asistencia Social 20%
que permia la eficiencia y eficacia del mismo.

Coordinar trimestralmente la informacion correspondiente a los Recursos

3 Federales Transferidos en el Portal de la Secretaria de Hacienda y Credito
Pablico, con la finalidad de evitar observaciones por parte de la misma con
relacion al ejercicio del gasto pdblico.

10%

4 Establecer los controles programaticos e informaticos que permitan un analisis
oportuno y eficaz de la informacion presupuestal, para una correcta toma de 10%
decisiones en materia de gasto pdblico,

Funciones

1 Supervisar el proceso de analisis de los Anteproyectos de Presupuesto del Sector Educativo,
Salud y Asistencia Social, considerando el Plan Estatal de Desarollo y la legislatura
aplicable.

2 Coordinar los servicios de asesoria al Sector Educativo, Salud y Asistencia Social, para la
elaboracidn de su Anteproyecto de Presupuesto, asi como para el ejercicio y control del
gasto.

3 Coordinar la definicidn de los techos presupuestales e informar el monto del techo autorizado
y el calendario de asignacidn de recursos a los Ejecutores de Gasto del Sector Educativo,
Salud y Asistencia Social del siguiente afio fiscal.
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4 Verificar que las propuestas de presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia Social
se formulen de conformidad con las disposiciones legales aplicables y con apego a los
criterios y procedimiento establecidos.

5  Someter a consideracidn de la Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal, los oficios
de autorizacion y calendarizacion de gasto; y remitirlos a los Ejecutores del Gasto del Sector
Educativo, Salud y Asistencia Social.

6 Coordinar la revisiin de las solicitudes de modificacion presupuestal y de recursos
presentadas por las Dependencias y Entidades del Sector Educativo, Salud y Asistencia
Social, asi como, resolver conforme a dictamen técnico y las medidas de control del gasto,
su viabilidad de autorizacidn,

7 Lasdemas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerdrquicamente, asi
como aquellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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141211 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE ORGANISMOS
EDUCATIVOS

— Departamento de Control Presupuestal  [REREEIRGL
Puesto : : Y]
de Organismos Educativos Estructura
" Secretaria de Planeaciény | .. .. | Direccidn de Presupuesto y
Secretaria . Direccidn s
Finanzas Folitica Presupuestal

Jefe Subdireccion de Presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia
[nmediato Social

Objetivos del Puesto

1 Controlar y superyisar el gasto publico a los Organismos Educativos Estatales y

. R 50%
por Convenio, para comprobar su correcta aplicacidn,
2 Verificar que el recurso federal sea autorizado conforme a las politicas de gasto
para evitar posibles observaciones. 50%

Funciones

1 Vigilar que las adecuaciones y transferencias de recursos que se realicen a los Organismos
que integran el Sector Educativo, sean debidamente autorizados por el méximo Organo de
Gobiemo de acuerdo con la normatividad vigente.

2 Elaborar y validar oficios de autorizacién de inversidn relacionados con la adguisicion de
Bienes Muebles e Inmuebles de los Organismos del Sector Educativo, previa autorizacidn del
maximo Organo de Gobiemo de las Instituciones Educativas, de conformidad con la
normatividad vigente.

3 Migilar la correcta aplicacidn de incentivos ecandmicos autorizados en los tabuladores de los
Organismos del Sector Educativo.

4 Operar y revisaradecuaciones presupuestarias para que, en su caso, se transfieran, amplien
o liberen recursos a los Organismos del Sector Educativo,

5 Proponer sistemas que permitan el mejor seguimiento del ejercicio de gasto para los
Organismos del Sector Educativo.

6 Elaborar y revisar la version preliminar del Proyecto de Presupuesto de Egresos para los
Organismos del Sector Educativo, a fin de que esté alineado al Plan Estatal de Desarrollo.

7 Hacer del conocimiento a los Organismos Educativos, los techos financieros y el calendario
de asignacidn de recursos.
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8 Coadyuvarenla elaboracidn de la Cuenta Pdblica e Informe de Gobiemo, de informacidn que
corresponda a los Organismos del Sector Educativo.

9 Lasdemés que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerdrquicamente, asi
como aquellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas normatividad aplicable.
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1.4.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE EDUCACION

Pue:

Secretaria

Jefe

[nmediato

R Departamento de Control Presupuestal de [EGEIRGE
sto 7
N Educacidn Estructura
Secretaria de Planeacidn y Diraceis Direccidn de Presupuesto y Politica
; reccidn
Finanzas Presupuestal

Subdireccidn de Presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia Social

Objetivos del Puesto

Contralar el presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacidn privilegiando
las prioridades sectoriales sefialadas en el Plan Estatal de Desarrollo (PED), con 50%
la finalidad de mantener el equilibrio entre elingreso — gasto.

Supervisar las adecuaciones que por ampliacion o restricciones del gasto pablica
se lleven a cabo, ademas de dar seguimiento del registro durante el ejercicio a

/ i d ; 50%
fin de procurar su optimizacion por parte del Sector Educativo,

Funciohes

Proporcionar con la autorizacidn de la Subdireccidn de Presupuesto del Sector Educativo,
Salud y Asistencia Social, asesoria técnica en materia de integracion y control presupuestal.

Analizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del
Estado para su integracion en el Presupuesto de Egresos del Estado.

Propaner el Pre-techo presupuestal y el calendario de asignacién de recursos de la
Secretaria de Educacién del Estado del siguiente afio, con base en el anélisis del
compaortamiento de su ejercicio.

Hacer del conocimiento a la Secretaria de Educacion del Estado y de la Benemérita
Universidad Autdnoma de Puebla, el techo financiero y el calendario de asignacion de
recursos.

Realizar y revisar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias, para que en su caso se
transfieran, amplien, reduzcan o liberen recursos a la Secretaria de Educacion del Estado,
asi como verificar que se registren las que procedan con relacidn a los presupuestos
autorizados y de acuerdo con la normatividad aplicable.

Determinar la disponibilidad presupuestal de la Secretaria de Educacion del Estado en
materia de serwvicios personales, compensaciones, estimulos y otras percepciones
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extraordinarias que les soliciten los Ejecutores del Gasto para solventar lo estipulado en
minutas de negociacidn salarial, politicas y criterios que dispongan las autoridades.

7 Controlar presupuestalmente las plantillas de personal de la Secretaria de Educacian del
Estado, conforme a la estructura organica autorizada.

8 Cuantificar elimpacto presupuestal de las propuestas de modificacion estructural solicitados
por la Secretaria de Educacidn del Estado.

9  Lasdemas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aquellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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1.4.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE SALUD Y ASISTENCIA
SOCIAL

Departamento de Control Presupuestal de R de

Puesto : : : W
e Salud y Asistencia Social Estructura
¢ Secretaria de Planeacidn y | .. ., Direccidn de Presupuesto y Politica
Secretaria : Direccidn
Finanzas Presupuestal

Jefe s . 3 ; ;
lr:rr:ediqtn Subdireccidn de Presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia Social

Objetivos del Puesto

Controlar el presupuesto autorizado del Sector Salud y Asistencia Social
1 privilegiando las prioridades sectoriales sefialadas en el Plan Estatal de Desarrollo  40%
(PED), con la finalidad de mantener el equilibrio entre el ingreso — gasto.

2 Darseguimiento y monitoreo del correcto uso del gasto pdblico por los Ejecutares de
Gasto, asi como la alineacion al PED, ademas de analizar el comportamiento de los
recursos durante el ejercicio a fin de procurar su optimizacion por parte del sector 40%
Salud y Asistencia Social.

3 Revisar e integrar trimestralmente la informacion correspondiente a los Recursos
Federales Transferidos en el Portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico
para su publicacidn en el portal electrdnico del Gobierno del Estado y en Periddico
Oficial del Estado, a fin de dar cumplimiento a la normatwvidad establecida, y evitar  30%
observaciones por parte de la SHCP con relacidn al ejercicio del gasto piblico. Asi
como solventar las auditorias de los Programas Federales validados por el
Departamento.

Funciones

1 Elaborar e integrar el Presupuesto de Egresos, con base al analisis y control llevado durante
el afio segdn las necesidades de los ejecutores del gasto y al PED.

2 Walidar que las actividades de los Ejecutores del Gasto estén alineadas al PED.

Dara conocer alos Organismos y Dependencias del Sector Salud y Asistencia Social, previo

3 acuerdo de la Subdireccion de Presupuesto del Sector Educativo, Salud y Asistencia Social,
los criterios, lineamientos y procedimiento a seguir para la elaboracion de su Anteproyecto
de Presupuesto.

Coadyuvar en la elaboracidn de la Cuenta Pablica e Informe de Gobiemo, de informacion
4 que corresponda a los Organismos y Dependencias del Sector Salud y Asistencia Social los
Organismos del Sector Educativo.

201



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

CLAVE SPF/DAMO 0002
Etahoracion: [ mhre 2020
&ctudizacion: Abnf 2021

Niimero de Revi

visidn 2

Supervisar el ingreso y egreso de los recursos federales gue reciben los Organismos y
5 Dependencias del Sector Salud y Asistencia Social a travésde la Tesoreria Unica del Estado
mediante convenios, programas y subsidios.

Elaborar un registro y control de lasadecuaciones y transferencias de recursos que permitan
B el mejor seguimiento del ejercicio del gasto de los Organismos y Dependencias del Sector
Salud y Asistencia Social.

Revisar y validar las solicitudes de oficios de autorizacidn de recursos presentadas por las
7 Instituciones del Sector Salud y Asistencia Social, Y elaborar oficios de autorizacion o de
suficiencia presupuestaria, en caso necesario.

Revisar y validar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias extemas de recursos
8 presentadas porlos Organismos y Dependencia del Sector Salud y Asistencia Social.

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente , asi

9 como aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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Biests Subdireccisn  de  Presupuesto  de ERIEGED de
gl 2 «
Dependencias y Entidades Estructura
y Secretaria de Planeacion y | ... Direccidn de Presupuesto y Politica
Secretaria ; Direccidn
Finanzas Presupuestal

Jefe

s Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal
Inmediato

del Puesto

Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las

1 Dependencias yEntidades de la Administracion Piblica Estatal, en estricto apego al
Plan Estatal de Desarrallo y vigilando el cumplimiento de la legislacion aplicable,
para su inclusion en la iniciativa de Ley de Egresos.

40%

Asesorar alas Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal, para
2 lacorecta integracion de sus anteproyectos de egresos; asi como en el ejercicio y 0%
control de su presupuesto asignado, en estricto apego a la normatividad aplicable,
Yerificar que las adecuaciones presupuestales del gasto piblico se lleven a cabo de
3 conformidad con la normatividad aplicable y emtir comentarios y sugerencias
respecto al comportamiento identificado durante el ejercicio a fin de procurar su
optimizacidn en lo correspondiente a las Dependencias y Entidades.

0%

Funciones

1 Superisar el proceso de analisis de los Anteproyectos de Presupuesto de las Dependencias
y Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal, en estricto apego al Plan Estatal de
Desarrollo y vigilando el cumplimiento de la legislacidn aplicable.

2 Coordinar el proceso de asesoria, a las Dependencias y Entidades de la Administracidn
Piblica Estatal, para la elaboracion de su anteproyecto de presupuesto; asi como para el
ejercicio y control del gasto, de acuerdo con la normatividad establecida.

3 Werficar que los Anteproyectos de Presupuesto de las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Pudblica Estatal, se formulen de conformidad con las disposiciones legales
aplicables y en apego a los criterios y procedimientos establecidos.

4 Someter a consideracion de la Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal, los oficios

de autorizacidn, basados en la normatividad establecida en la materia y remitirlos a las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal.

203



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

CLAVE SPF/D

A0 0002

Elahoracion: [
&ctudizacion: Al
Numero de Revi

Manual
Orgahiza

5 Proponer a la Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal, criterios y procedimientos
para el control eficiente de los recursos pdblicos conforme a la legislacidn vigente.

& Coordinar larevision yvalidacion de las solicitudes de adecuaciones presupuestarias exernas
de recursos presentadas por las Dependencias y Entidades de la Administracion Poblica
Estatal a su cargo.

7 Werificar que las solictudes de asignacidn extraordinaria de recursos de las Dependencias y
Entidades a su cargo cumplan con la normatividad aplicable.

8 Supervisarlas acciones de seguimiento del ejercicio del presupuesto de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

9 Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas gue en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas normatividad aplicable.

204



Orden Juridico Poblano

141221 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL SECTOR
ADMINISTRACION Y GESTION GUBERNAMENTAL

Departamento de Control Presupuestal del
Puesto Sector  Administracisn  y  Gestidn
Gubernamental

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

s — Direccidn de Presupuesto y Palitica
Secretaria Direccidn
Presupuestal

Jefe

TR Subdireccion de Presupuesto de Dependencias y Entidades
[nmediato

Objetivos del Puesto

Coadyuvar en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las
1 Dependencias y Entidades del Sector Administracidn y Gestion Gubernamental, con 0%
la finalidad de ser incluido en la Iniciativa de Ley de Egresos.

2 Controlar el destino del presupuesto de las Dependencias y Entidades del Sector
Administracion y Gestidn Guberamental, asimismo, modificar o adecuar su
presupuesto autorizado, ademas de emfir los comentarios y sugerencias para la
optimizacion del presupuesto de egresos.

50%

Funciones

1 Participar junto con la Subdireccidn de Presupuesto de Dependencias y Entidades en la
elaboracidn de los comentarios orientados a fortalecer y simplificar el proceso de integracidn
del Proyecto de Iniciativa de la Ley de Egresos del Estado.

2 Dar a conocer a las Dependencias y Entidades, con la aprobacidn de la Subdireccidn de
Dependencias y Entidades, los criterios, lineamientos y procedimientos a seguir para la
elaboracidn, autorizacidn y modificaciones a sus presupuestos autorizados.

3 Propaorcionar con la autorizacidn de la Subdireccion de Presupuesto de las Dependencias y
Entidades, asesoria técnica en los procesos de elaboracidn, autorizacién y modificaciones a
sus presupuestos autorizados.

4 Revisar que las propuestas de presupuesto de las Dependencias y Entidades se apeguen a
la normatividad vigente y cubran los propdsitos del Plan Estatal de Desarrollo.

5  Someter a consideracion de la Subdireccion de Presupuesto de Dependencias y Entidades
las propuestas de presupuesto y en su caso realizar ajustes.

6 Formular el Anteproyecto de Presupuesto de las Dependencias y Entidades en caso de que
no sean presentados con oportunidad ante la Direccién de Presupuesto y Politica
Presupuestal.
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Dar a conocer, previa validacion de la Subdireccidn de Presupuesto de Dependencias y
Entidades, los pre-techos financieros a las Dependencias y Entidades.

Integrar al Presupuesto de Egresos del Estado, cuando proceda, los Anteproyectos de
Presupuesto de las Dependencias y Entidades.

Revisar que las cifras incluidas en el Anteproyectos de presupuesto de las Dependencias y
Entidades sean las corectas de acuerdo con los lineamientos establecidos para la
integracion del anteproyecto de Presupuesto.

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerdrquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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1.4.1.22.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL SECTOR DESARROLLO
Y PRODUCCION

Departamento de Control Presupuestal U de

Puesto A Wl
= del Sector Desarrollo y Produccion Estructura
. Secretaria de Planeacidn y | .., Direccién de Presupuesto y Politica
Secretaria 3 Direccidn
Finanzas Presupuestal

Jefe
HIH ] Subdireccidn de Presupuesto de Dependencias y Entidades
Inmediato

Objetivos del Puesto

Coadyuvar en la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las
1 Dependencias y Entidades del Sector Desarrollo y Produccidn, con la finalidad de ser 50%
incluido en la Iniciativa de Ley de Egresos.

Contralar el destino del presupuesto de las Dependencias y Entidades del Sector

2 Desarrollo y Produccién, asimismo, modificar o0 adecuar su presupuesto autorizado, .-,
ademas de emitir los comentarios y sugerencias para la optimizacidn del presupuesto
de egresos.

Funciones

1 Participar junto con la Subdireccién de Presupuesto de Dependencias y Entidades en la
elaboracidn de los comentarios orientados a fortalecer y simplificar el proceso de integracidn
del Proyecto de Iniciativa de la Ley de Egresos del Estado.

2 Dar a conocer a las Dependencias y Entidades, con la aprobacidn de la Subdireccion de
Dependencias y Entidades, los criterios, lineamientos y procedimientos a seguir para la
elaboracidn de su Anteproyecto de Presupuesto.

3 Proporcionar con la autorizacidn de la Subdireccién de Presupuesto de las Dependencias y
Entidades, asesoria técnica en los procesos de elaboracidn, autorizacién y modificaciones a
sus presupuestos autorizados.

4 Revisar que las propuestas de presupuesto de las Dependencias y Entidades se apeguen a
la normatividad vigente y cubran los propdsitos del Plan Estatal de Desarrollo.

5  Someter a consideracion de la Subdireccidn de Presupuesto de Dependencias y Entidades
las propuestas de presupuesto y en su caso realizar ajustes.

6 Formular el Anteproyecto de Presupuesto de las Dependencias y Entidades en caso de que
ho sean presentados con oportunidad ante la Direccidn de Presupuesto y Politica
Presupuestal.
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Dar a conocer, previa validacion de la Subdireccion de Presupuesto de Dependencias y
Entidades, los pre-techos financieros a las Dependencias y Entidades.

Integrar al Presupuesto de Egresos del Estado, cuando proceda, los Anteproyectos de
Presupuesto de las Dependencias y Entidades.

Revisar que las cifras incluidas en el Anteproyectos de presupuesto de las Dependencias y
Entidadesseanlascorrectasde acuerdo con los lineamientos establecidos para la integracidn
del anteproyecto de Presupuesto.

Las deméas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas nomatividad aplicable.
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1.4.12.3 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE INVERSION

;o o ivel de
Puesto Subdireccion de Presupuesto de Inversidn & i

Estructura

Secretaria de Planeacién y | ~. .. Direccidn de Presupuesto y Politica
; Direccidn
Finanzas Presupuestal

Secretaria

Jefe 5o e
w A Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal
[nmediato

Objetivos del Puesto

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en materia de Inversidn

0,
1 Piblica, con lafinalidad de ser integrado a la Iniciativa de Ley de Egresos. Wk
Coadyuvar en la autorizacién de recursos para Inversidn, con el propdsito de que
2 las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal efectien sus 0%
compromisos contraidos.
3 Registrar las adecuaciones presupuestarias del gasto pdblico que se lleven a cabo
y emitir comentarios y sugerencias respecto al comportamiento identificado durante 30%
0

el ejercicio, que permita la eficiencia y eficacia correspondiente al Sector de
[nversion.

1 Control y seguimiento al comportamiento presupuestal de los Programas y Proyectos
autorizados en materia de Inversidn Pdblica.

2 Elaborar y validar informacidn capturada por los Ejecutores de Gasto en el SRFT (Sistema
de Recursos Federales Transferidos) para la elaboracion de reportes trimestrales.

3 Asesorar a las Dependencias y Entidades en el ejercicio del gasto concerniente a Inversidn
Piblica.

4 Supervisarel proceso de analisis de los Anteproyectos de Presupuesto, en estricto apego al
Plan Estatal de Desarrollo y vigilanda el cumplimiento de la legislacidn aplicable.

5 Revisar y validar las adecuaciones presupuestarias del capitulo de Inversidn Pdblica.

B Analizar y someter a consideracidn de la Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal,
las resoluciones a las solicitudes de los Ejecutores del Gasto referente a Inversion Pablica.

e |

Yigilar que los recursos del gasto en materia de Inversidn Pdblica den cumplimiento a la
normatividad del ejercicio del gasto.

209



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

CLAVE SPF/DA

MO 0002

Elahoracion: [
&ctudizacion: Al
Numero de Revi

Manual
Orgahiza

8 Controlar, autorizar y dar seguimiento presupuestal al servicio de la Deuda Piblica Directa.

9  Coordinar el proceso de asesoria, para la elaboracidn de su anteproyecto de presupuesto;
asi como para el ejercicio y control del gasto, de acuerdo con la normatividad establecida.

10 Someter a consideracion de la Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal, los oficios
de autorizacion, basados en la normatividad establecida en la materia y remitirlos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

11 Verificar que las solicitudes de asignacidn extraordinania de recursos cumplan con la
normatividad aplicable.

12 Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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Puesto

Secretaria

Jefe

[nmediato

Departamento de Control Presupuestal de [REGEL de

Inversidn Estructura

Secretaria de Planeacidn y | . .. Direccidn de Presupuesto y Politica
: Direccidn

Finanzas Presupuestal

Subdireccién de Presupuesto de Inversion

Objetivos del Puesto

1

2

3

Coadyuvar en la integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica, a fin de ser incluido en la 40%
Iniciativa de Ley de Egresos.

Control y seguimiento de losrecursos autorizados a las Dependencias y Entidades de
conformidad con la normatividad aplicable, para verificar su correcta aplicacidn., 0%

Autorizacidn de las modificaciones y adecuaciones de las Dependencias y Entidades
del presupuesto autorizado, asi como emitir los comentarios y observaciones 30%
correspondientes para optimizar los recursos.

Funciones

1

oy M

Colaborar en el seguimiento de los recursos provenientes de los Fondos Federales,
Estatales, Municipales, Iniciativa Privada.

Conciliar los Fondos Federales, Estatales y Municipales de Inversidn Piblica y realizar los
cierres anuales de los mismos.

Participar en la elaboracién de los Anteproyectos y Proyectos de Presupuesto de Egresos en
materia de Inversion Piblica.

Auxiliar en el control y seguimiento presupuestal a los Convenios suscritos por las
Dependencias, Entidades y Municipios.

Asistir en el control y seguimiento presupuestal al sewvicio de la Deuda Directa.
Atender los requerimientos realizados por la Direccidn de Contabiidad derivado de las
diversas Auditorias.

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas normatividad aplicable.
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1.4.1.2.4 SUBDIRECCION DE POLITICA PARAEL CONTROL DEL GASTO

s Subdireccidn de Palitica para el Control BERE] de
BSii
del Gasto Estructura
; Secretaria de Planeaciony | .. ., Direccion de Presupuesto vy
Secretaria § Direccidn 7
Finanzas Palitica Presupuestal

Jefe

e Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal
Inmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar los aspectos legales y en materia econdmica inherentes al proceso de

1 integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Estado para cada
gjercicio fiscal, con el propdsito de obtener un proyecto final de la Iniciativa de Ley de
Egresos.

40%

2 Analizar la viabilidad de los proyectos de convenios y documentacion técnico-
normativa que, en materia de gasto pdblico se establezcan, asi coma verificar que se
realicen con estricto apego a derecho a fin de cubrir las obligaciones financieras a 30%
cargo del erario estatal.

3 Elaborar politicas, disposiciones, lineamientos y Medidas de Caontrol Presupuestal, del
periodo correspondiente, para la observancia general de las Dependencias y
Entidades de la Administracin Publica Estatal con el objetivo de eficientar el gasto
pablico del estado.

30%

Funciones

1 Participar en coordinacion con las dreas de la Subsecretaria de Egresos, en la integracion
del proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

2 Proponer ala Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal la aplicacidn de los criterios,
normas, disposiciones y lineamientos, a que debe sujetarse el ejercicio y control del gasto
pdblico del proyecto de iniciativa de Ley de Egresos del Estado del ejercicio fiscal
correspondiente.

3 Participar en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Subsecretaria

de Egresos, en la elaboracidn de la exposicion de motivos y el articulado del proyecto de
Iniciativa de Ley de Egresos del Estado del ejercicio fiscal correspondiente.
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Elaborar en coordinacidn con las dreas de la Subsecretaria de Egresos, los proyectos de
politicas de gasto, de las iniciativas de Ley y reglamentos en materia de gasto piblico; asi
como las reformas correspondientes.

Participar en la difusidn y vigilancia de la aplicacidn de politicas, disposiciones, lineamientos
y medidas de control presupuestal entre las Dependencias y Entidades de la Administracidn
Piblica Estatal.

Instruir en la elaboracién de los apartados de Egresos de los documentos institucionales, de
conformidad con las politicas y lineamientos gue al efecto emita el drea competente.

Propaorcionar asesoria en materia de gasto piblico a los Ejecutores de Gasto y establecer
los criterios que sirvan de referencia para el uso eficiente de los recursos asignados y los
que se requieran durante el ejercicio fiscal.

Coordinar e implementar las acciones gque deban observar las unidades administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Egresos para dar respuesta a los requerimientos en materia
de transparencia y acceso a la informacidn pdblica, asi como publicar trimestralmente |a
informacidn en la materia.

Elaborar los nombramientos de suplencia y asistir a las Juntas de Gobierno de las Entidades
de la Administracidn Plblica Paraestatal en representacion de la persona fitular de la
Secretaria, asi como analizar y emitir observaciones de las Actas en Acuerdo que deriven
de las mismas.

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como agquellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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1.4.12.4.1 DEPARTAMENTO DE POLITICA PRESUPUESTAL

Puesta Departamento de Politica Presupuestal VEc

Estructura
‘ Secretaria de Planeacion y | .. ., Direccidn de Presupuesto y Politica
Secretaria . Direccién
Finanzas Presupuestal

Jefe

P Subdireccién de Politica para el Control del Gasto
[nmediato

s del Puesto

Desarrollar la Exposicidn de Motivos contenida en la Ley de Egresos del Estado para

1 cada ejercicio fiscal, que muestre la situacidn econdmica intemacional, nacional y B0%
estatal, lo que permitird tomar decisiones en materia de politica de gasto, ademas de
la integracidn de su Anexo de Transparencia.

Contribuir en la generacidn de politicas en materia de gasto pdblico y establecer los
criterios gue sirvan de referencia para el uso eficiente de los recursos pablicos
2 asignados y los que se requieran durante el ejercicio fiscal, como resultado del
analisis presupuestal, lo que permitira contribuir a mejorar el ejercicio de los mismaos.

40%

1 Elabarar, en coordinacidn con las areas involucradas, el proyecto de Exposicién de Motivos;
integrar los anexos con fines de transparencia y participar en la revision general de la
iniciativa de Ley de Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal.

2 Recopilar e integrar la documentacién soporte para la elaboracidn de normas, criterios,
politicas y lineamientos, que permitan la regulacion y control del presupuesto y gasto estatal
para lograr el ejercicio racional y eficiente del gasto pdblico estatal.

3 Elaborar y proponer los proyectos de actualizacidn de documentos técnico-normativos en

materia de asignacidn, ejercicio y control del gasto, resultado del analisis presupuestal,
buscando su optimizacion.

4 Promover entre las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Estatal el
cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa en materia presupuestal, con la
finalidad de que sean acatados en los términos establecidos para el proceso de elaboracién
del presupuesto.

5  Participar en la revisidn financiera de los proyectos de convenios, informe de gobierno,
proyectos de inversidn y propuestas de normas, politicas, lineamientos y procedimientos en
materia presupuestal y emitir los comentarios respectivos.

6 Colaborar en la elaboracidn de los Apartados de Egresos del Informe de Gobiemo de cada
ejercicio fiscal, de conformidad con las politicas y lneamientos que al efecto emita la
Subsecretaria de Planeacion; asi como, coordinar la integracidn de la informacidn que en la
materia le corresponda proporcionar a la Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal.

7 Colaborar en la elaboracidn de los Apartados de Egresos de la Cuenta de la Hacienda
Piblica del Estado de cada ejercicio fiscal, de conformidad con las politicas y lineamientos
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gque al efecto emita la Direccién de Contabilidad; asi coma, coordinar la integracidn de la
informacidn que en la materia le corresponda proporcionar a la Direccidn de Presupuesto y
Politica Presupuestal.

Coordinar la actualizacion de los portales electrdnicos y las plataformas con fines de
transparencia; asi como, publicar la informacidn correspondiente a la Direccidn de
Presupuesto y Politica Presupuestal en dichos portales.

Las demas que le delegue o encomiende |a persona de la que dependa jerarquicamente , asi
corno aguellas que en materia de su competencia se establezca en el Reglamento Interior
de esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y
sus anexos y demas normatividad aplicable.
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Brast: Departamento de  Anélisis  Mormativo [ERE de
o Presupuestal Estructura
" Secretaria de Planeacion y | ~. .. Direccidn de Presupuesto y Palitica
Secretaria s Direccidn
Finanzas Presupuestal

Jefe

. Subdireccidn de Politica para el Control del Gasto
[nmediato

Objetivos del Puesto

Realizar el analisis normativo presupuestal de los convenios, acuerdos, contratos y

1 documentos de caracter legal propuestos por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal para verificar su viabilidad y hacer frente a las
obligaciones financieras del estado.

40%

2 Patticipar en la coordinacion y elaboracion del Articulado de la Iniciativa de la Ley de
Egresos que regird cada ejercicio fiscal, con la finalidad de que cada uno de los 0%
Ejecutores de Gasto de la Administracidn Piblica Estatal se sujete ala Ley aplicable.

3 Coordinacidn conlas unidades administrativas adscritas a la Unidad de Programacion
y Presupuesto las acciones para dar respuesta a los requerimientos en materia de  30%
transparencia y acceso a la informacidn piblica.

Funciones

1 Analizar el contexto normativo presupuestal de las propuestas de normas, lineamientos,
procedimientos, convenios y acuerdos susceptibles de aplicarse en la materia y a cargo del
erario estatal, a fin de determinar su congruencia con el marco juridico establecido.

2 Participar y emitir opinidn en la elaboracidn de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
acuerdos, convenios y demas instrumentos juridico-administrativos relativos a los procesos
de programacion, presupuestacidn y de ejercicio y control del gasto, presentados por las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal.

3 Elaborar y Proponer a la Subdireccion de Politica para el Control del Gasto, los Acuerdos
Delegatarios y de Suplencias necesarios en otras areas para el cumplimiento de comisiones
especificas instruidas por la persona titular de Secretaria de Planeacion y Finanzas.

4 Elaborar los nombramientos de suplencia y asistir a las Juntas de Gobiemo de las Entidades
de la Administracion Piblica Paraestatal en representacion de la persona titular de la
Secretaria, asi como analizar y emitir observaciones de las Actas de Acuerdo y Estados
Financieros que deriven de las mismas.
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Elabarar en coordinacidn con las areas adscritas a la Unidad de Programacion y Presupuesto
y proponer al Titular de ésta, Iniciativas de ley y reglamentos; asi como las reformas
correspondientes, anteproyectos de acuerdos, lineamientos, oficios circulares, politicas de
gasto, actas de sesiones y demas disposiciones de caracter general, conforme a las
directrices que al efecto se establezcan.

Coordinar la recopilacién y en su caso, la integracion de los comentarios y sugerencias que
emitan las dreas competentes de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, para definir y
fortalecer el Articulado de la Ley de Egresos del Estado.

Atender las solicitudes de asesoria de las unidades administrativas de la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas en materia de elaboracion de oficios y documentos técnicos que
requieran sustento juridico.

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que enmateria de su competencia se establezca en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas nomatividad aplicable.
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Boest: Departamento de Control Presupuestal de @RIGEL de
g sl A
Remuneraciones Estructura
. Secretaria de Planeacion y | . .. Direccidn de Presupuesto y Politica
Secretaria . Direccidn
Finanzas Presupuestal

Jefe % e
ki Direccidn de Presupuesto y Palitica Presupuestal
[nmediato

Revisar y acordar ante instancias superiores las plantilas de Servicios Personales
1 enviada por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, 50%
para |a integracion del Proyecto de Ley de Egresos en cada ejercicio fiscal.

2 Realizar el anélisis del impacto presupuestal derivado de las modificaciones a las
Estructuras Organicas de las Dependencias y Entidades, que a su vez permita la 0%
operatividad de las mismas.

3 Analizar y autorizar las adecuaciones presupuestales de las partidas 1349 y3981 que
envia la Direccidn de Recursos Humanos para que se realice |a correcta aplicacidn de 15%
los recursos en materia de compensaciones de las Dependencias.

Revisar y validar la suficiencia presupuestal de los movimientos de ocupacion de
plazas enviados por la Dependencias y Entidades para verificar el cumplimiento de la 15%
normatividad establecida.

Funciones

1 Supervisar el proceso de andlisis de los Anteproyectos de Presupuesto de las Dependencias
de la Administracidn Pdblica Estatal en el capitulo de Servicios Personales.

2 Mantener actualizadas las plantillas de personal de las Dependencias de la Administracidn
Piblica Estatal.

3 Supervisar las acciones de seguimiento del ejercicio del presupuesto de las Dependencias y
Entidades de |a Administracidn Pdblica Estatal referente a los Servicios Personales.

4 Verificar que las solicitudes de asignacidn extraordinaria de recursos de las Dependencias en
materia de Servicios Personales cumplan con la normatividad aplicable.

5 Sugerir medidas de control presupuestario para el capitulo de Servicios Personales de las

Dependencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Estatal, a fin de hacer eficiente el uso
de los recursos con que se cuenta.
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& De acuerdo con la normatividad vigente, aplicar las adecuaciones presupuestarias de la
partida correspondiente a Compensaciones (J-5) de acuerdo con el Tabulador de Sueldos de
los Servidores y Servidoras Piblicas.

7 Analizar y revisar la suficiencia presupuestal de los movimientos de ocupacidn de plazas de
acuerdo con la plantilla actualizada, de canformidad con la normatividad vigente.

8 Lasdemas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerdrquicamente, asi
como aquellas que enmateria de su competencia se establezea en el Reglamento Interior de
esta Secretaria, los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos y demas normatividad aplicable.

219



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

1.4.13 DIRECCION DE CONTABILIDAD

Puesto Direccidn de Contabilidad Nivel de

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccidn | No Aplica

Jefe

emadiath Unidad de Programacion y Presupuesto

Objetivos del Puesto

Coordinar la integracién de la contabilidad que se derive de la aplicacion de las
Leyes de Ingresos yde Egresos del Estado, atendiendo ala legislacidn y demas

1 disposiciones aplicables en la materia, para verificar la correcta aplicacion de
los recursos.

30%

Supervisar los Estados Financieros Contables y Presupuestarios e infarmacidn
financiera de conformidad con la normatividad vigente, para la rendicidn de 0%
cuentas ante las instancias correspondientes,

Verificar los registros contables derivados de los compromisos contraidos y
operaciones realizadas por las Dependencias, y que se encuentren previamente
validados en téminos de la legislacin y demas disposiciones aplicables para el
gjercicio del presupuesto vigentes.

40%

Coordinar la integracion de la informacidn correspondiente a las operaciones contables que
efectien las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, aseguranda

1 que las mismas se realicen con base en las nomas, lineamientos y en general a las
disposiciones aplicables, de caracter local y federal,

Verificar que el registro del presupuesto esté acorde con las obligaciones vy
responsabilidades contraidas y cumplidas por parte de los Ejecutores del Gasto que
conforman la administracion pdblica del Estado.

Yerificar Organizar los procesos que permitan verificar el registro de los eventos
3 contingentes que puedan producir efectos patrimoniales para el Gobierno del Estado.

Establecer los mecanismos que permitan asegurar que el patrimonio de bienes muebles e

4 inmuebles del Gobierno Estatal se registre contablemente de conformidad a la normatividad
aplicable, derivado de los tramites presentados por las instancias ejecutoras.
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Coordinarlas actividades encaminadas a realizarlas conciliacionesbancarias de las cuentas
que tenga aperturadas la Secretaria en las instituciones bancarias y asegurar que tengan
concardancia con los registros contables.

Proponer a la Unidad de Programacion y Presupuesto, previa opinidn de la Secretaria de la
Funcién Pdblica, la cancelacidn de pasivos y cuentas incobrables que, a juicio de ambas
instancias proceda, asi como la depuracion de las cuentas de activos y pasivos.

Atender y solventar en el ambito de su competencia, las observaciones que deriven de las
auditorias realizadas a la Secretaria en los términos establecidos en las leyes de la materia.

Coordinar el proceso de recopilacion e integracidn de la documentacion e informacion que
fundamente la solventacion de las observaciones que, en su caso, hayan emitido como
resultado de las auditorias practicadas, las autoridades fiscalizadoras tanto locales como
federales, en los casos en que exista la designacin por parte del Titular de esta
Dependencia.

Establecer las medidas que aseguren la corecta elaboracidn de los diversos informes
financieros de los fondos de las Dependencias que se encuentran en custodia de la
Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Coordinar la integracién de la Cuenta Piblica del Estado que el Titular del Poder Ejecutivo
del Estado debe rendir ante el H. Congreso Local, en los términos y disposiciones aplicables.

Enviar a la Direccidn de Tesoretia la informacidn correspondiente aretenciones de Impuesto
Sobre la Renta, con la finalidad de presentar las declaraciones fiscales a que esté obligado
el Gobierno del Estado de Puebla, de conformidad con las disposiciones aplicables en la
materia y de acuerdo con la informacion proporcionada por las Dependencias y por la
Direccidn de Recursos Humanos de |a Secretaria.

Presentar mensualmente ante la Tesoreria de la Federacidn, la Constancia de Recaudacidn
de Impuestos Federales Coordinadosen apego a los convenios y disposiciones establecidos
en materia de coordinacidn fiscal.

Asesorar a las diferentes Dependencias del Gobierno del Estado en materia de

Armonizacién Contable, para dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG).
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1.4.13.1 SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

TR e ccion de Contabilidad Heeite

Estructura

Secretaria de Planeacion y

; Direccion | Direccidn de Contabilidad
Finanzas

Secretaria

Jefe

T Direccién de Contabilidad
[nmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar el registro contable de los ingresos y egresos del Gobiemo del Estado,
permitiendo la implementacion de mecanismos gue mejoren los procesos

1 contables, administrativos y del sistema de informacidn, para la emisidn de 50%
Estados Financieros Informacidn contable y presupuestal y presentacidn de la
Cuenta Publica.

Coordinar las actividades que se desarrallan en los Departamentos de Registro
Contable, Departamento de Control y Conciliacion Presupuestal Contable y
2 demas areas de la Subdireccidn, del registro contable de las operaciones

RS ; 73 25%
financieras del Gobiemo del Estado de Puebla, para la presentacion de los ;
Estados Financieros.
Coordinar las actividades en relacidn con la Armonizacion Contable para la
armonizacidn de la Contabilidad Gubernamental de los Poderes, Organismos
3 Constitucionalmente Autdnomos, Paraestatales, Municipios y Paramunicipales, y 259
0

la integracidn y presentacion de la Cuenta Pablica ante el Congreso del Estado,
para surevision y fiscalizacién, coadyuvando asi conuna adecuada rendicidn de
cuentas.

Funciones

Dar sequimiento en el contexto de la Subdireccidn, los principios, normas y lineamientos de
caracter federal y estatal, a través de los cuales se lleve a cabo los registros de las diversas

1 operaciones contables realizadas por las Dependencias y Entidades de la Administracidn
Piblica Estatal.

Emitir las estrategias que conlleven a la realizacidn de las conciliaciones bancarias, a fin de
determinar la congruencia y vinculacidn entre los registros contables de la Direccidn y los

estados de cuenta bancarios.

Coordinar el proceso de la Armonizacion Contable del Estado derivado de la entrada en vigor
de |a Ley General de Contabilidad Gubernamental.

222



Orden Juridico Poblano

A0 0002
e 2020

021

Manual
Orgahiza

‘erificar que las conciliaciones bancarias de las cuentas del Gobierno del Estado se realicen
de forma mensual, para determinar la congruencia y en su caso, depurar diferencias entre los
registros contables de la Secretaria y los estados de cuenta bancarios.

Yalidar la elaboracidn de la constancia de recaudacidn de impuestos federales coordinados y
presentarla a la Direccidn de Contabilidad para en su caso, remitido a la Tesoreria de la
Federacidn (TESOFE).

Coordinar el cierre de operaciones contables en sus modalidades mensual y anual, a efecto
de proceder a elaborar en tiempo y forma, los estados financieros e informacidn contable
presupuestal correspondientes.

Conducir la formulacidn de los apartados de la Cuenta Pablica del Gobierno, para someterlos
a la consideracidn de las instancias superiores a través de la Direccidn de Contabilidad y en
su caso, publicarlos y entregarlos a las instancias competentes.

Coordinar la formulacidn de las declaraciones, que en términos de las disposiciones fiscales,
el Gobiemo del Estado, debe presentar con la informacidn que le proporcionen las
instituciones plblicas edtatales y para el caso especifico de las declaraciones de las
retenciones del impuesto sobre la renta, por ingresos, por salarios y en general por la
prestacidn de un servicio subordinado, sera con base a la informacidn soporte que proporcione
la Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Patticipar de manera activa con las demés dreas de la Direccidn, para la integracién de la
informacidn y elaboracién de la Cuenta Pdblica del Estado.
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1.4.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

Puesta Departamento de Registra Contable piree

Estructura

Secretaria de Planeacion y

. Direccion | Direccidn de Contabilidad
Finanzas

Secretaria

Jefe

: Subdireccidn de Contabilidad
[nmediato

Objetivos del Puesto

‘alidar el registro contable del patrimonio de bienes muebles e inmuebles del
Gobierno del Estado, para llevar el control de forma analitica de dichos
muebles.

20%

Elaborar las conciliaciones bancarias de la Secretaria de Planeacidn y
2 Finanzas para detectar las diferencias con el estado de cuenta bancario y 20%
posteriormente realizar el registro de ingreso o egreso.

Elaborar los Estados Financieros Contables y Presupuestarios e informacién
financiera de conformidad con la normatividad vigente, para su entrega a la

Q,

: Auditoria Superior del Estado. B
Proporcionar informacidn que resguarda el drea de registro contable, para

s atender los requerimientos de los Auditores externos, Auditoria Superior del 0%

0

Estado, Dependencias, Entidades, Municipios y Organismos Auténomos del
Estado.

Funciohes

Yalidar la integracidn de la informacidn y documentacidn que las Dependencias y Entidades
1 de la Administracién Piblica Estatal proporcionan como consecuencia de las operaciones que
llevan a cabo, para la emision de informacion contable.

Comprobar que el registro sistematizado de la informacidn soporte de los ingresos y egresos
de las Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal, sea congruente con la
documentacidn soporte.

Revisar |a balanza de comprobacidn y registros contables, a efecto de verificar la veracidad,
3 confiabilidad y objetividad de la informacidn.

Yalidar los diferentes Estados Financieros Contables Presupuestales y Programaticos y
someterlos a la consideracion de la persona Titular de la Subdireccion de Contabilidad.
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Revisar mensualmente, las conciliaciones de las cuentas bancarias del Gobierno del Estado,
a fin de propiciar que siempre exista congruencia y concordancia entre los registros contables
y los estados de cuenta bancarios.

‘alidar la aplicacidn presupuestal y contable de la ndmina estatal y de las participaciones
municipales, a fin de reflejarlos en los Estados Financieros.

Yalidar los registros contables de los bienes muebles e inmuebles del Estado, a fin de
establecer congruencia entre su valor de registro y el soporte documental correspondiente.

Conjuntar la informacidn correspondiente a retenciones de Impuesto Sobre la Renta, con la
finalidad de que la Direccidn de Tesoreria presente las declaraciones fiscales a que esté
obligado el Gobierno del Estado de Puebla, de conformidad con las disposiciones aplicables
en la materia y de acuerdo con la informacién proporcionada por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Estatal y la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracidn.

Supervisar la preparacion de la informacion y documentos que le sean solicitados a la

Direccidn de Contabilidad, para la atencion de auditorias y de las observaciones emitidas por
las instancias fiscalizadoras, resultantes de las auditorias practicadas.
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1.4.13.1.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥ CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE

Diests Departamenta de Control y Conciliacidn Mivel de
g sll
Presupuestal Contable Estructura
Secretaria de Planeacidn y

Direccion | Direccion de Contabilidad

Secretaria

Finanzas

Subdireccidon de Contabilidad

Coordinar las actividades necesarias gue contribuyen en el cierre mensual y
anual, en el aspecto presupuestal-contable y bancario, tanto del presupuesto del
1 ingreso como del presupuesto de egresos, a efecto de gue la informacidn sobre 40%
el estado que guardan los recursos federales sea veraz y oportuna para latoma
de decisiones para las instancias correspondientes.

Coordinar la integracidn de cifras de recursos federales que de forma mensual,
trimestral y anual se entregan para dar cumplimiento a la normatividad, como
son: Saldos e Intereses Contables, Reintegros de Recursos a la Tesoreria de la
2 Federacidn, Sistema de Evaluaciones de la Armonizacidn Contable SEvAC, 40%
Formato del Ejercicio y Destino del Gasto Federalizado y de Reintegros y la
entrega de cifras federales para la Cuenta Pdblica del Estado, entre otros.

Enviar informacidn presupuestal y contable de recursos federales para atender
3 los requerimientos de las diferentes Dependencias, dreas de la Secretaria e 20%
instancias fiscalizadoras.

Funciones

Yalidar en el sistema contable, el ingreso y egreso de cada uno de los fondos y/o programas
{ con el objeto de informar la situacidn de recursos de los fondos y programas federalizados
gque se administran en el Estado.

Coordinar la depuracidn de las cuentas contables y bancarias que se manejan en el area
2 segln observaciones de auditorias.

Proporcionar informacion federal de Saldos e Intereses Contables, Reintegros de Recursos
a la Tesoreria de la Federacidn, Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable

3 SEvAC,Formato del Ejercicio y Destino del Gasto Federalizado y de Reintegros y la entrega
de cifras federales para la Cuenta Piblica del Estado, entre otros.
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Proporcionar a los auditores externos yareas solicitantes, integraciones por cuenta contable,
fondo y/o convenio y afio al que correspondan los recursos federales.

Validar al cierre de cada mes los estados financieros referentes a informacion presupuestal.

Enviar de manera trimestral Reporte de Recursos Federales Radicados, Devengados y
Pasivos, a la Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal

Proparcionar integracion de informacion federal para la elaboracidn de la Cuenta Pdblica.

Atender al personal autorizado de las distintas Entidades y Dependencias del Gobiemo para
tratar asuntos relacionados con el manejo y control de Recursos Federales.

Brindar atencidn y seguimiento a los requerimientos referentes a Recursos Federales.

Las demas que le confiera la Subdireccidén de Contabilidad o cualguier disposicidn aplicable
en la materia.
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1.4.13.1.3 DEPARTAMENTO DE ARMONIZACION CONTABLE

Diests Departamento de Armonizacidn Nivel de

510

o Contable Estructura

Secretaria S_ecretana de Planeacion y Direccion | Direccidn de Contabilidad
Finanzas

Jefe
8 Subdireccion de Contabilidad

[nmediato

Objetivos del Puesto

Coordinar la Integracidn de la Cuenta Piblica del Estado, misma que debera ser
presentada por el Poder Ejecutivo ante el H. Congreso del Estado, en términos
de lo que establecen las disposiciones legales aplicables, para su revision y
fiscalizacidn, coadyuyando asi con una adecuada rendicion de cuentas.

30%

Contestar las Evaluaciones del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacidn
Contable SEvAC del Poder Ejecutivo de forma trimestral, asimismo Coordinar,

2 asesorar y capacitar a los Diversos Entes del Gobierno del Estado para que 25%
respondan en tiempo y forma dichas Evaluaciones.

Desarrollar la logistica e integracidn de informacion para la realizacion de las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo de Armonizacion Contable

3 para el Estado Libre y Soberano de Puebla {(CACEP) de forma trimestral para 25%
dar a conocer los Avances en Materia de Armonizacidn Contable en el Estado.

Auxiliar en la correcta aplicacion de las operaciones en el Sisterna de
Contabilidad Gubernamental del Gobierno del Estado, conforme a las
disposiciones emitidas por el Consejo Macional de Armonizacion Contable
(CONAC), mediante la difusion de los documentos técnicos normativos que se
requieran en materia de Contabilidad Gubernamental a los Entes Pdblicos del
Estado para suadopcion e implementacién, en cumplimiento a lo sefialado en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y el Consejo de
Armonizacién Contable para el Estado Libre y Soberano de Puebla (CACEP).

20%

Funci

Coordinar la integracidn de la Cuenta Pdblica del Estado, con los Poderes Legislativo y
Judicial, Organismos Constitucionalmente Auténomos y Sector Paraestatal, mediante la
consolidacidn de la Informacidn Financiera.

Elaborar los Lineamientos para la integracidn de la Cuenta Pdblica.
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Solicitar a las diferentes dreas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas informacidn
necesaria para responder las Evaluaciones en materia de Armonizacién Contable (SEvAC).

Asesorar, capacitar y Organizar Mesas de Trabajo con los diversos Entes con el fin de Elevar
la Calificacion General Promedio del Estado en el Sistema de Evaluaciones de la
Armanizacidn Contable (SEvAC).

Revisar y validar la Informacidn que se sube a la Plataforma SEvAC del Poder Ejecutivo del
Estado de forma trimestral.

alidar y remitir las invitaciones a los miembros del Consejo de Armanizacidn Contable para
el Estado Libre y Soberano de Puebla (CACEF) para gue asistan a lag Sesiones de dicho
Consejo.

Integrar la informacidn que serd presentada en las Sesiones del CACEP para informar los
avances que se han obtenido en materia de Armonizacion Contable.

‘erificar que se encuentre actualizada la pagina web del CACEP en informacidn referente a
la Armonizacion Contable; recibir, analizar y dar contestacion a las dudas que tengan los Entes
Piblicos; asi como también coadyuvar al desarrollo de laimplementacidn de sus Sistemas de
Contabilidad Gubernamental a través del andlisis a sus Manuales de Contabilidad para
verificar que cuenten con los requerimientos exigidos en la Ley General de Contabilidad
Gubermamental (LGCG).

Solicitar la publicacién en el Periddico Oficial del Estado la normatividad que emite el Consejo
Nacional de Armonizacidn Cantable (CONAC) y en su caso las reformas a la normatividad ya
emitida, para su posterior difusion e implementacidn en la pagina del CACEP.

Inspeccionar la coordinacidn con las areas de esta Secretaria para adaptar sus procesos con
las disposiciones emitidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Proporcionar la informacidn que sera parte integral del Informe de Resultados de la persona
Titular de la Gubernatura del Estado.

Dar sequimiento y contestacion a oficios y memorandums que turne la persona a cargo del

puesto inmediato superior, y las demas actividades que le sean asignadas por la persona
titular de la Direccidn.
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1.4.1.3.2 SUBDIRECCION DE AUDITORIAS

Mivel de

Puesto Subdireccidn de Auditorias

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

. Direccién | Direccidn de Contabilidad
Finanzas

Secretaria

Jefe

P Direccidn de Contabilidad
[nmediato

del Puesto

Atender de manera oportuna en el ambito de competencia, los requerimientos de
informacidn gue formulen las autoridades encargadas de la fiscalizacidn,

1 verificacidn, evaluacion y control de los recursos piblicos estatales y federales, 25%
para que dichas instancias lleven a cabo la revisidn correspondiente y cumplan
con sus programas de trabajo.

Coordinar las actividades de atencidn a los requerimientos de las Auditorias por
parte de las Instancias Fiscalizadoras tanto estatales como federales y del

2 Despacho de Auditores Externos, con la finalidad de cumplir con la entrega de 25%
informacidn y documentacion comprobatoria en tiempo y forma.

Informar oportunamente a las diferentes unidades administrativas de acuerdo con
su competencia, la atencidn a las recomendaciones, los requerimientos de
documentacidn e informacidn con la finalidad de gue fundamente la solventacidn

3 de las observaciones que, en su caso, hayan emitido como resultado de las 25%
auditorias practicadas por las autoridades fiscalizadoras tanto locales como
federales.

Coordinar el proceso de seguimiento a la recopilacién e integracidn de la
documentacidn e informacidn requerida para la planeacion de las auditorias por
parte de las autoridades fiscalizadoras tanto locales como federales y estas se
atiendan en tiempo y forma.

25%

Funciones

Recibir oficios de notificacidn de auditorias, designacidn de personal yo solicitud de
infarmacidn para la planeacion y desarrollo de las auditorias programadas por las Instancias

1 Fiscalizadoras (Federales, Estatales y Despachos Externos).
Preparar oficios de designacion de personal en representacion del Titular de esta
2 Dependencia ante las Instancias Fiscalizadoras (Federales, Estatales y Despachos

Externos).
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Gestionar el lugar y herramientas de trabajo, requeridos por los auditores, en las areas
internas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y/o Dependenciasinvolucrada  senel
manejo, contral y ejercicio, de los recursos en revisian.

Comparecer ante la Instancias Fiscalizadoras y participar en el acto protocolario del
levantamiento del acta de inicio, asi como a la firma de la entrega de los Resultados

Preliminares y Finales.

Cerciorarse de las notificaciones al Titular de esta Dependencia, donde especifican que las
observaciones han sido solventadas en su totalidad.

Participar o designar al personal para asistir al cierre de actas de Auditoria.
Corrobarar y analizar la informacion y documentacidn requerida de manera coordinada con
los auditores, respecto de los hallazgos determinados para identificar el alcance de los

mismos.

‘erificar que la informacidn se encuentre debidamente conciliada y validada por la instancia
responsable, derivadas de las revisiones solicitadas por las Instancias Fiscalizadoras.

Atender las observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras, de los resultados
preliminares y finales respetando el plazo para su solventacion.

Dar seguimiento a la publicacion de los resultados de cada una de las auditorias.

Instruir al personal del drea de auditorias para realizar las acciones del proceso de
solventacidn de cada una de las auditorias.

Coadyuvar con las diferentes unidades responsables de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas al proceso de solventacidn de observaciones par parte de los entes fiscalizadores.

Dar a conocer a la persona titular de |a Direccidn de Contabilidad las situaciones de caracter
urgente y plantear altemativas de solucion.

Informar y acordar con los enlaces de atencidn a auditorias de las diferentes unidades
administrativas, los resultados preliminares de las auditorias de acuerdo con su competencia

parala atencidn procedente.

Reportar el estatus de las Auditorias recibidas y atendidas, asi como los avances y
resultados,
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1.4.13.2.1 DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS

Puesto Departamento de Auditorias e L

Estructura

Secretaria de Planeacion y

: Direccién | Direccidn de Contabilidad
Finanzas

Secretaria

Jefe ; & o
RS Subdireccion de Auditorias
[nmediato

Atender de manera oportuna en el ambito de competencia, los requerimientos de
informacidn gue formulen las autoridades encargadas de la fiscalizacidn,
verificacidn, evaluacidn y control de los recursos publicos estatales y federales, 35%
para gque dichas instancias lleven a cabo |a revisidn correspondiente y cumplan

con sus programas de trabajo.

—_

Atender de manera oportuna en el ambito de competencia, los requerimientos de
informacidn y documentacidn gue formulen las Dependencias, Organismos,

2 Entidades, con motivo de las auditorias que les practiquen de manera directa, 3B%
coadyuvando para que cumplan con la atencion correspondiente.

Informar oportunamente alas diferentes unidades administrativas en el ambito de
su competencia, los resultados de las auditorias y dar seguimiento, para que en
caso de existir observaciones en las actas de los resultados finales y
3 obseraciones preliminares de las auditorias practicadas por las autoridades 30%
fiscalizadoras ya sea en el ambito local o federal, se dé la atencidn procedente
para su solventacidn o en su caso se lleven a cabo las acciones necesarias para
su solventacion y/o justificacidn en tiempo y forma.

Funcion

Recibir oficios de notificacion de auditorias, designacion de personal y/o solicitud de
informacidn para la planeacion y desarrollo de las auditorias programadas por las Instancias
Fiscalizadoras (Federales, Estatales y Despachos Externos).

Preparar oficios de designacidn de personal en representacidn del Titular de esta
Dependencia ante las Instancias Fiscalizadoras (Federales, Estatales y Despachos
Extemaos).

Elabarar oficios o memorandums dirigidos a las diferentes Unidades Administrativas de esta

Dependencia para dar atencidn en el dmbito de su competencia a las solicitudes requeridas
por las Instancias Fiscalizadoras (Federales, Estatales y Despachos Externos).
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Emitir oficios dirigidos a las instancias Fiscalizadoras, proporcionando al personal actuante la
informacidn requerida.

Gestionar el lugar y herramientas de trabajo, requeridos por los auditores, en las dreas
internas de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas yfo Dependencias involucrados en el
manejo, control y ejercicio, de los recursos en revisidn.

Realizar el analisis e integracidn de la informacidn y documentacidn requerida de manera
coordinada con los Auditores, respecto de los hallazgos determinados para identificar el

alcance de los mismos.

Verificar que la informacidn se encuentre debidamente conciliada yvalidada por la instancia
responsable, derivadas de las revisiones solicitadas por las Instancias Fiscalizadoras.

Comparecer ante la Instancias Fiscalizadoras y participar en el acto protocolario del
levantamiento del acta de inicio, asi como a la firma de la entrega de los Resultados

Preliminares y Finales, asi como el acta de cierre de la misma.

Atender las observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras, de los resultados
Preliminares y Finales respetando el plazo para su solventacidn.

Proceder a darle seguimiento a las observaciones que persistan, entregando la informacion
y documentacidn requerida.

Integrar expediente por cada una de las Auditorias desde su inicio hasta su conclusidn.

Reportar el estatus de las Auditoriasrecibidas y atendidas, asi coma los avancesy resultados.
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Hinre

Abni 2021

1.4.1.4 DIRECCION DE TESORERIA

5 ; Nivel de
Puesto Direccion de Tesoreria frales

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccién | No Aplica

Unidad de Programacidn y Presupuesto

Definir y coordinar las actividades necesarias para la administracian de la liquidez
de los recursos financieros de arigen federal, estatal y municipal, con el propésito

0,
! de cumplir con los diversos compromisos de pago del Gobierno del Estado de A
Puebla.
Implementar los mecanismos de control intemo para su debida vigilancia y
2 adecuado registro contable. 25%
5 Administrar los fideicomisos en los que participa el Gobierno del Estado, con el fin 259,
(]

de supervisar el logro de sus ohjetivos.

Funciones

Autorizar criterios de vigilancia, para que el proceso de recepcidn de recursos financieros a
favordel Gobiemo del Estado, distintos a las contribuciones, productos yaprovechamientos

1 3 ; : :
se lleve a cabo con apeqo a la normatividad, transparencia y honestidad que se requiere.
Ingtruir la elaboracidn de los tramites necesarios para gue se prevea la liquidez necesaria,
5 asi como la supervision de los movimientos y saldos de las cuentas bancarias, para lograr

el cumplimiento de los compromisos que adguiere el Gobiemo del Estado.

Autorizar el pago de cheques o transferencias electrdnicas, previo cumplimiento del proceso
3 de registro contable y presupuestal, para que las Dependencias y Organismos autorizados
cuenten con el recurso necesario, para cumplir con sus compromisos adguiridos.

Determinar las directrices de analisis financiero y determinacidn de riesgos necesarios, para
4 que se logre el dptimo aprovechamiento e inversidn de las disponibilidades financieras.

Suscribir mancomunadamente con los funcionarios autorizados y con base en la
normatividad vigente, los contratos que en materia de inversiones y servicios financieros
sean mas benéficos para los intereses del Estado.

Autorizar el informe de los resultados de las inversiones obtenidas aplicables a las
disponibilidades financieras e informarlo a la Unidad de Programacidn y Presupuesto.
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Definir estrategias de control y superwvisidn en el comportamienta con las instituciones
bancariasconlascuales se suscribieron contratos, afin de que se dé el debido cumplimiento
de lo pactado en materia financiera.

Intervenir en la obtencidn de claves, contrasefias o datos analogos a fin de gque el Gobierno
del Estado de Puebla cumpla con las obligaciones fiscales ante las autoridades fiscales
correspondientes y efectuar de éste, la presentacion de declaraciones en dicha materia a
que este obligado.

Asequrar la correcta administracién de los Fideicomisos, desde su registro, operacidn y
control y en casos procedentes proponerlos a la Unidad de Programacion y Presupuesto
para su autorizacion e instrumentacidn.

Determinar los criterios de integracidn y alcance, para la elaboracidn del Informe del estado
en que se encuentran los Fideicomisos en los que intervenga el Gobiemo del Estado, con
el objeta de cumplir con los plazos establecidos para el analisis de dicha infarmacidn y
utilizarla en otros informes de actividades.

Dirigir e impulsar la eficiencia y transparencia en la operacion y servicios que presta la
Direccién de Tesoreria, a través de mecanismos de contral en los recursos federales gque
por concepto de fondos o programas son transferidos al Estado, en intereses obtenidos por
inversiones realizadas, entre otros.
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1.4.1.4.1 SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS

Puesto Subdireccién de Fideicomisos Nalide

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

: Direccidon | Direccidn de Tesoreria
Finanzas

Secretaria

Direccién de Tesoreria

Dar sequimiento a la operacidn de los Fideicomisos, en los cuales el Gobierno del
Estado es Fideicomitente, a fin de estar en posibilidades de informar a las instancias

1 : . 70%
correspondientes, cuando estos lo requieran, el estado en que se encuentran y los
mismos cumplan los objetivos para los cuales fueron constituidos.

Realizar el resguardo de las fianzas o cualyuier garantia en general gue se
encuentren vigentes, y que las Dependencias y Entidades expiden a favor del

2 Gobiemo del Estado, con la finalidad de consolidar un dptimo contral en las 0%

relaciones y bases de datos corespondientes y rendir, ante las instancias
competentes la informacion que resulte necesaria respecto al resguardo de
garantias.

Analizar legalmente la procedencia y asesorar a las Dependencias y Entidades que asi lo
reguieran parala instrumentacion de los Decretos de Extincidn, Contratos, Convenios, Actas
o cualquier documento legal necesario para la constitucion, operacidn o extincidn de
Fideicomisos en los que esta Secretaria funja como Fideicomitente en representacion del
Gobierno del Estado, asi comao de proponer las respuestas, resultado de las solicitudes de
informacidn que provengan de alguna instancia responsable de transparencia y se relacione
con las funciones de esta Subdireccidn,

Instruir 1a elaboracion de los tramites necesarios para que se prevea la liquidez necesaria,
asi como Participar como suplente de las personas de las que dependa jerdrquicamente,
segln sea el caso, en los Comités Técnicos de los Fideicomisos en los que paricipa el
Gobierno del Estado, informando y dando seguimiento a los acuerdos que correspondan a

2 esta Secretaria, vigilando los intereses del mismao, asi como recopilar y organizar la
documentacidn generada por la creacidn, operacion y extincién de los de los mismos, a fin
de facilitar la consulta de sus expedientes y poder informar a las Dependencias e Instancias
Administrativas correspondientes las acciones y movimientos de estos.
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Elaborar y recopilar en la esfera de su competencia, la informacidn financiera o que en la
materia se requiera, a fin de atender y solventar las observaciones realizadas por las
auditorias y las solicitudes de informacion requeridas por la Direccion de Contabilidad
derivadas de igual manera, de las auditorias practicadas por las diversas instancias
competentes por fiscalizacion, verificacidn, evaluacion y control por la recepcidn de los
recursos plblicos estatales y federales; supervisar la elaboracion de reportes de la situacion
fque guardan los estados de cuenta, movimientos bancarios (saldos al cierre de cada mes),
asi como los avances fisicos de las obras y proyectos a cargo de los Fideicomisos, con la
finalidad de conocer la aplicacidn de los recursos y fines logrados de estas figuras juridicas,
en donde participa el Gobierno del Estado.

Supervisar el correcto registro en la base de datos correspondiente, asi como el resguardo
de las fianzas, cheques, pagarés, facturas yfo cualquier garantia en general, expedidas a
favor del Gobierno del Estado,
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Subdireccién de Control Intemno livel de

Estructura

Secretaria de Planeacion y

: Direccidn | Direccidn de Tesoretia
Finanzas

Direccidn de Tesoreria

Aplicar los ingresos y egresos contables que se generen par los movimientos
bancarios propios del ejercicio de la Administracidn Piblica Estatal, con el

1 N : : 60%
propdsito de que el registro de las operaciones sea correcto y se reporte
adecuada y oportunamente a las areas competentes de la Secretaria.
Participar en las tareas llevadas a cabo ente el Servicio de Adminigtracidn
5 Tributaria, con laintencion de que el Gobierno del Estado de Puebla cumpla con 0%
0

los compromisos a que este obligado.

Coordinar las labores referentes a pago de ndmina y pensiones alimenticias,
3 conlafinalidad de asequrar la entrega de cheques a los Sewvidores Pdblicos del 20%
Gobierno del Estado de Puebla.

Funciones

Yerificar el registro en el Sistema Contable Presupuestal establecido, de los ingresos y
eqresos, reportados por la Subdireccidn de Caja, asi como en el envio de estosa la Direccidn
de Contabilidad.

Supervisar y reportar a las diferentes instancias de gobierno, larecepcion de los recursos de
2 los programas federales, Ramo 33 y diversos convenios, en las cuentas bancarias
destinadas para talfin.

Mantener mecanismos de comunicacidn con las Subdirecciones que dependen de la
Direccidn de Ingresos y Contabilidad, para la alta via sistema, del clasificadar por rubro de

3 ingresos (CRI) y de su matriz contable, correspondientes a los recursos recibidos a través
de la Direccidn de Tesoreria.

Intervenir en las tareas para obtener las claves, contrasefias o datos analogos que permitan

4 al Gobierno del Estado, cumplir con sus obligaciones ante el Servicio de Administracion
Tributaria.
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Supervisar la presentacidn, ante el Sericio de Administracion Tributaria, de las
declaraciones a que esté obligado el Gobiemo del Estado, en términos de las disposiciones
fiscales.

Controlar y resguardar los cheques que se libraran por concepto de pago de ndmina, asi
como los ya librados que no hayan sido entregados a sus beneficiarios, y en los casos que
proceda, cancelar estos Gltimos y remitirlos a la Unidad Administrativa competente de la
Secretaria.

Recibir de los habilitados pagadores los cheques de némina gue no hayan sido entregados
a sus beneficiarios, para su control, guarda, custodia, pago, y en su caso cancelacién

correspondiente.

Verificar |a adecuada operacion de cajas en el proceso de pago a los servidores pablicos, de
la némina remitida por la Direccion de Recursos Humanos.
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1.4.1.4.2.1 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS

Bigets Departamento de Registro de Ingresos y - JRIZEGEE
g5l
Egresos Estructura
Secretaria de Planeacion y

Direccion | Direccidn de Tesoreria

Secretaria

Finanzas

Jefe E
G Subdireccion de Control Interno
[nmediato

Analizar los ingresos y egresos contables de las operaciones de depdsitos y
retiras en las cuentas bancarias a nombre de la Secretaria de Planeacion y

1 Finanzas del Gobiemo del Estado de Puebla, a fin de vigilar su debido registra 60%
en el sistema contable, para su entrega oportuna a las areas competentes de la
Secretaria.

Ejecutar las actividades relacionadas con el pago de ndmina y pensiones
alimenticias, a fin de agequrar la entrega de cheques a los Servidores Piblicos 0%
del Gobierno del Estado de Puebla.
Revisar los mavimientos reportados por las insttuciones bancarias, con la
3 finalidad de identificarlos en los Estados de cuenta a nombre del Gobierno del 10%
Estado de Puebla, y gestionar su bonificacidn o aclaracidn segdn corresponda.

Funciones

‘alidar los recursos recibidos de las Entidades de la Administracidn Piblica F ederal, Estatal,
i Municipal y de los particulares, a favor del Gobierno del Estado, mismos que soportan la
emision del recibo oficial o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) correspondiente.

Realizar el seguimiento a los recursos financieros provenientes de programas Federales,
Estatales, Municipales y diversos convenios, en lo concemiente a la recepcidn, verfficando

2 :

el adecuado registro contable.

Recibir de la Subdireccidn de Servicios de Caja, los pagos efectuados durante el dia (pdlizas
3 cheques y transferencias electrdnicas), verificando que el movimiento, se registre en el

sistema contable correspondiente.

Recibir de las instituciones bancarias los esqueletos de chegues de ndmina, resguardatlos
g ! entregarlos en tiempo y forma, a la Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de

Administracién.
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Resguardar temporalmente los cheques recibidos de ndminas y de pensiones alimenticias
ya librados, llevando un registro y control de |a entrega de los mismos durante el periodo de
resguardo, asi como los que se cancelan, por no haber sido entregados a sus beneficiarios.

Elaborar y entregar a la Subdireccion de Cantrol Interno el arqueo de cheques en custodia
por concepto de pago nominal y pensiones alimenticias.

Supervisar la recepcidn de estados de cuenta bancarios, asi como su envio de manera
mensual a la Direccidn de Contabilidad.

Validar en los estados de cuenta que emiten las instituciones bancarias, los intereses de las

inversiones reportados y coordinarse con la Subdireccion de Servicios de Caja para su
registro contable.
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Subdireccion de Serwvicios de Caja HetEs

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

: Direccidn | Direccidn de Tesoretia
Finanzas

Secretaria

Direccién de Tesoreria

Supervisar la suscripcidn de contratos con Instituciones Bancarias en materia
de servicios financieros y de inversion, con el propdsito de gue se cumplan
con las disposiciones legales aplicables a favor del Gobiemo del Estado de
Puebla.

40%

Coordinar la administracidn de la liquidez de los recursosfinancieros de origen
federal, estatal y municipal, con el propdsito de cumplir con los diversos 0%
compromisos de pago del Gobierno del Estado,

Patticipar en la negociacion con las diferentes Instituciones Bancarias y
Financieras Macionales para obtener los mejores productos del mercado
financiero que proporcionen los mas atos rendimientos para el erario del
Gobiemo del Estado de Puebla.

20%

Funciones

Coordinar las relaciones entre el Gobierno del Estado y las Instituciones que praporcionen
servicios financieros y de hanca, asi como con las Insttuciones Regulatorias de las mismas,

1 a fin de facilitar la comunicacidn entre las partes y facilitar informacidn para la toma de
decisiones.

Supervisar la adecuada operacidn y cumplimiento de lo sefialado en los contratos de las
diversas insttuciones financieras y bancarias suscritos a nombre de la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas, en materia de inversidn y servicios financieros.

Suscribir de forma mancomunada junto con el Titular de la Unidad de Programacion y
Presupuesto y/o de la Direccidn de Tesoreria, los contratos y formatos administrativos de las
3 diferentes Instituciones Bancarias y Financieras, asimismo, autorizar de la misma forma, los
cheques expedidos para cubrir los compromisos de pagos por parte del Gobierno del Estado.

Supervisar y Autorizar el reporte de flujo de efectivo, disponibilidades financieras,
programacion de pagos, plazos y comportamiento de las tasas de interés negociadas porla
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inversidn de los recursos, posicion financiera, e informando a la Direccidn de Tesoreria con
elfin de toma de decisiones.

Autorizar las ejecuciones de las drdenes de pago emitidas por las Instancias Ejecutoras del
Gasto, previa verificacion de la disponibilidad financiera para cumplir con los compromisos
de pago del Gobierno del Estado.

Supervisar laliguidez (disponibilidad) financiera de las cuentas bancarias, con lafinalidad de
gque se cumplan con los compromisos de pago de las Dependencias, Entidades Plblicas y
proveedores y/o otros tramites del Gobierno del Estado.

Autorizar las aperturas y cancelaciones de las cuentas bancarias de los Programas ylo
Convenios de Recursos Federales, Estatales y Municipales, asi como de inversidn,
requeridas por el Gobierno Federal y de las diferentes Dependencias, Organismos Pdblicos
Descentralizados o Unidades Administrativas y Municipios, con las diversas Instituciones
Financieras.

Supervisar y autorizar de forma mancomunada junto con el Titular de la Unidad de
Programacidn y Presupuesto y/o de la Direccidn de Tesorerfa el registro ante la SHCP de las
cuentas bancarias destinadas para la administracion de los recursos federales recbidos por
el Gobierno del Estado.

Elaborar y proponer al titular de la Direccion de Tesoreria, las respuestas por escrito a

situaciones concretas hechas por los usuarios de los diferentes programas y sewvicios
relacionados con el desarrollo y operacidn de la Subdireccidn de Servicios de Caja.
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1.4.1.4.3.1 DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

; Nivel de
Puesto Departamento de Caja General e

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

: Direccian | Direccidn de Tesoreria
Finanzas

Secretaria

Subdireccidn de Servicios de Caja

Ejecutar por cuenta y orden de los Ejecutores del Gasto, los pagos solicitados
en el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF), supervisar las

1 afectaciones existentes en cada uno de los Programas del Gobierno del Estado, 50%
con el propdsito de prever la liguidez requerida para cumplir con los diferentes
compromisos de pago.

Supervisar las afectaciones existentes en cada uno de los Programas del
Gobiemo del Estado, con el propdsto de prever la liquidez requerida para

2 ; : : 0%
cumplir con los diferentes compromisos de pago.
Revisar la suscripcidn de contratos con las Instituciones Bancarias gue
3 proporcionen servicios financieros y de banca, asi como con las Instituciones 0%
0

Regulatorias de las mismas, a fin de facilitar la comunicacidn entre las partes y
facilitar informacidn para la toma de decisiones.

Funciones

Elaborar el reporte de flujo de efectivo yrevisarla  disponibilidad financiera con el fin de
proponer a la persona de la que dependa jerarguicamente |a programacidn de pagos del dia
y/o a fechas futuras.

Atender y ejecutar las drdenes de pago en la banca electrénica y en el Sistema Integral de
Administracidn Financiera (SIAF) previamente autorizadas por la persona de la gue dependa

2 jerarquicamente, previa verificacidn de la disponibilidad financiera para cumplir con los
compromisos de pago del Gobiemao del Estado.

Ejecutar las drdenes de pago emitidas por las Dependencias por concepto del gasto
descentralizado, previa verificacidn de la disponibilidad financiera para cumplir con los
compromisos de pago de los proveedores de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Yigilar y controlar que en la operacidn bancaria se cumpla con lo sefialado en los contratos

4 de las diversas instituciones financieras y bancarias suscritos a nombre del Gobiemao del
Estado de Puebla, en materia de servicios bancarios.

244



Orden Juridico Poblano

CLAVE SPF/DA

MO 00
mhbre 2020
Ahnl 2021
\Vision 2

Etaboracion: [
Actudizacion:
Numero deF

Revisar la correcta integracidn de los expedientes administrativos de los contratos de las
cuentas financieras y bancarias suscritas a favor del Gobiero del Estado de Puebla }

Revisar y vigilar el control del registro de las aperturas y cancelaciones de las cuentas
bancarias requeridas por el Gobiemo Federal, asi como de las diferentes Dependencias,
Organismos Piblicos Descentralizados o Unidades Administrativas y Municipios, con las
diversas Instituciones Financieras.

Supervisar los movimientos de los Programas Federales, Ramo 33 y diversos convenios.

Supervisar y vigilar los resultados y en su caso de la solventacidn de las ohservaciones que
resulten de las conciliaciones de los Programas Federales ante las Direcciones de
Contabilidad, Presupuesto y Poliica Presupuestal y de Sequimiento a la Inversién, resultado
de la comparacién de sus registros con los generados en la Direccidn de Tesoreria.

Analizar y atender en tiempo y forma en el dambito de su competencia, respecto a las
solicitudes de informacion requeridas por la Direccidn de Contabilidad de solicitudes de
auditorias practicadas por la fiscalizacidn, verificacidn, evaluacion y control por la recepeidn
de los recursos pdblicos estatales y federales, asi como los rendimientos generados por
estos.
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1.4.15 DIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL

irecci Mivel de
Puesto Direccién de Contral Presupuestal Mieloe

Estructura

Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccion | No Aplica

Unidad de Programacidn y Presupuesto

Coordinar yvigilar la aplicacidn de las normas y lineamientos vigentes, asi como
las Leyes de Ingresos y de Egresos del Estado, atendiendo a la legislacidn y

1 R T . ‘ 50%
demas disposiciones aplicables en la materia, para la correcta  glosa de los
tramites de pago.
Conocer el Reglamento Interior de esta Secretaria para coordinar, asesorar,
5 controlar y vigilar la correcta aplicacion de las funciones establecidas para el 0%
0

puesto.

Coordinar la atencidn a los requerimientos administrativos solicitados por la
3 Unidad de Programacion y Presupuesto para su atencidn en el ambito de 20%
competencia.

Coordinar y establecer el proceso de fiscalizacidn de los pagos solicitados a través del
Sisterna Integral de Administracidn Financiera (SIAF) de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, con las reglas de operacion, convenios, acuerdos, contratos y pedidos.

Establecer las medidas para el envio eficiente ante la Direccidn de Contabilidad, para su
2 guarda y custodia, de la documentacion soporte de las erogaciones realizadas.

Establecer los mecanismos que permitan proporcionar, en el ambito de su competencia y a
solicitud de los Ejecutores de Gasto, las lineas de captura para el reintegro ante |a Tesoreria
de la Federacion de los recursos federales y de sus respectivos intereses generados.

Coordinar la atencidn en el ambito de competencia, de las solicitudes de validacion del
4 Formato Multiple de Reintegro que presenten los ejecutores de Gasto.

Coordinarpara que, de manera mensual, se remita a la Direccidn de Tesoreria, la Declaracion
Informativa de Operaciones con Terceros, en términos de las disposiciones fiscales
aplicables, con bhase en la informacidn que le sea proporcionada por las Dependencias, para
la presentacidn ante el Servicio de Administracidn Tributaria.
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Establecer las medidas que aseguren el control del registro del presupuesto devengada en
el Sistema Integral de Administracion Financiera acorde con las obligaciones vy
responsabilidades contraidas y cumplidas por parte de los Ejecutores del Gasto gue
confarman la Administracian Pablica del Estado.

Establecer los mecanismos gue permitan verificar en el ambito de competencia, que se dé
cumplimiento a cualquier acto ordenado por las autoridades competentes relacionado con
pagos a prestadores de servicios profesionales, proveedores, contratistas y a cualquier
persona fisica o moral.

Atender y solentar en el ambito de competencia, las observaciones que deriven de las
auditorias realizadas a la Secretaria en los términos establecidos en las leyes de la materia.

Establecer las acciones necesarias a efecto de colaborar con la Unidad de Inversién, Deuda
y Otras Obligaciones en la eficiencia en el ejercicio de los recursos asignados.

Coordinar la integracion y la informacidn de compulsas en el ambito de competencia,

solicitadas por el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT) a la Secretaria de Planeacidn y
Finanzas.
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Subdireccion de  Glosa de Gasto BREE de
Corriente Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Direccion | Direccidn de Control Presupuestal

Direccién de Control Presupuestal

Conocer el Reglamento Interior de esta Secretaria para asesorar, controlar y vigilar 40%
la correcta aplicacidn de las funciones establecidas para el puesto.
Coordinar y Controlar la correcta glosa de los tramites de pago subidos al médulo
de ejercicio de gasto, para que estos contengan la correcta aplicacion de Leyes,
2 Convenios y Normatividad aplicable del Manual de Normas y Lineamientos 40%
Vigentes.

Coordinarla atencidn a los requerimientos de infarmacidn y documentacidn parala
3 atencion de auditorias. 20%

Funciones

Coordinar que las solicitudes de tramites de pago y/o comprobacion, asf como validaciones
y devoluciones de tramites de pago con el Departamento de Cuentas por Pagar de Gasto
Corriente sea de manera agil

Yigilar y coordinar el cumplimiento opartuno en la glosa de los tramites de pago de gasto
corriente de conformidad con la normatividad vigente en la materia en el sistema
presupuestal y contable.

Coordinar la fiscalizacidn del registro en el Sistema Integral de Administracidn Financiera
(SIAF) de los movimientos derivados de las solicitudes de pago de gasto corriente que

3 realicen lasDependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal, a fin de controlar
el presupuesto devengado.

Coordinar la validacidn de los formatos muiltiples de reintegro de economias, intereses, 5 al
millar y penalizaciones derivados de tramites de pago de gasto de corriente, efectuados por
los ejecutores del Gasto.

Coordinar y verificar la presentacidn ante las autoridades competentes, de las declaraciones
a que esté obligado el Gobierno del Estado en términos de las disposiciones fiscales gque
corresponden a la Subdireccidn, con base en la informacidn gue proporcionan las
Dependencias de la Administracidn Pdblica Estatal.
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Coordinar gue se notifique a los Ejecutores del Gasto la atencidn recibida a sus trdmites de
pago.

Coordinar la integracién y la informacién de compulsas en el ambito de competencia,
solictadas por el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT) a la Secretaria de Planeacidn
y Finanzas.

Coordinar sean atendidas en el ambito de competencia, las solicitudes que la Direccidn de
Contabilidad realice para la solventacidn a observaciones derivadas de las auditorias
realizadas por autoridades encargadas de la fiscalizacion, verificacion, evaluacion y control
de los Recursos Piblicos Estatales y Federales.

Coordinar las solicitudes de generacion de lineas de captura en el Sistema Integral de la
Tesoreria de ejercicios anteriores.

Yerificar los andlisis y reportes sobre el ejercicio del gasto corriente que indique la Direccidn
de Control Presupuestal, para coadyuvar a la correcta toma de decisiones.
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1.4.1.5.1.1 DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR DE GASTO CORRIENTE

Departamento de Cuentas por Pagar de U REGE!
Gasto Corriente Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Puesto

Secretaria

Direccian | Direccidn de Control Presupuestal

Jefe

: Subdireccion de Glosa de Gasto Corriente
[nmediato

del Puesto

Conocer el Reglamento Interior de esta Secretaria para contralar y vigilar la 0%
correcta aplicacion de las funciones establecidas para el puesto. ’
Wigilar la correcta glosa de los tramites de pago subidos al mddulo de ejercicio

2 de gasto, para gue estos contengan la correcta aplicacion de Leyes, Convenios 50%
y Normatividad aplicable del Manual de Normas y Lineamientos Yigentes.

Atender y Coordinar los requerimientos de informacién de autoridades
encargadas de la fiscalizacidn, para su integracidn y atencidn dentro de la
competencia de la Subdireccidn de Glosa de Gasto Corriente y de la propia
Direccidn de Control Presupuestal.

30%

Funciones

Planear y Supervisar que las solictudes de tramites de pago y/o comprobacidn, asi como
validaciones ydevoluciones de tramites de pago del Departamento de Cuentas por Pagar de
Gasto Corriente sean de manera agil.

Planear y Supervisar la fiscalizacion de los movimientos derivados de las solicitudes de pago
de gasto corriente en el Sisterna Integral de Administracion Financiera (SIAF), a fin de
controlar el presupuesto devengado.

Yigilar la correcta aplicacion de las disposiciones legales y normatividad vigente en la glosa
3 delostramites de pago de gasto cortiente en el sistema presupuestal y contable.

Atender la validacion de los formatos mltiples de reintegro de economias, intereses, 5 al
millar derivados de tramites de pago de gasto coriente, efectuados por los ejecutores del
Gasto.

E=N

Yalidar la integracion de la informacidn proporcionada por las Dependencias de la
Administracion Pdblica Estatal, para la elaboracion de las declaraciones que corresponden

5  ala Subdireccidn de Glosa de Gasto Corriente que se presentan ante las autoridades
competentes, a que esté obligado el Gobierno del Estado, en términos de las disposiciones
fiscales.
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Atender y supervisar que se notffique a los Ejecutores del Gasto la atencion recibida a sus
tramites de pago.

Atender la integracion de la informacion de compulsas solictadas por el Serwicio de
Administracion Tributaria (SAT) a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Atender en el &mbito de competencia las solictudes que la Direccidn de Contabilidad realice
para la solentacion a observaciones derivadas de las auditorias realizadas por autoridades
encargadas de la fiscalizacidn, verificacion, evaluacidn y control de los Recursos Piblicos
Estatales y Federales.
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1.4.15.2 SUBDIRECCION DE GLOSA DE GAST O DE INVERSION

Subdireccion de Glosa de Gasto de BREE] de
Inversion Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Puesto

Secretaria

Direccién | Direccidn de Control Presupuestal

Direccion de Control Presupuestal

Conocer el Reglamento Interior de esta Secretaria para asesorar, controlar y vigilar la 0%

N ) ¢ 3 o
1 correcta aplicacion de las funciones establecidas para el puesto.

Coordinar y Controlar la correcta glosa de los tramites de pago subidos al mddulo de

ejercicio de gasto, para gue estos contengan la correcta aplicacidn de Leyes, .

: S : : . : 40%

Convenios y Normatividad aplicable del Manual de Normas y Lineamientos Vigentes.

Coordinar la atencidn a los requerimientos de informacidn y documentacion para la

0,
atencidn de auditorias. %

Funciones

Coordinar que las solicitudes de tramites de pago y/o comprobacidn, asi como validaciones
y devoluciones de tramites de pago con el Departamento de Cuentas por Pagar de Gasto de
Inversidn sea de manera agil.

Coordinar la fiscalizacion del registro en el Sistema Integral de Administracion Financiera
(SIAF) de los movimientos derivados de las solicitudes de pago de gasto de inversidn gue

2 realicenlasDependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal, afin de controlar
el presupuesto devengado.

Coordinar la validacion de los formatos miltiples de reintegro de economias, intereses, 5 al
millar y penalizaciones derivados de tramites de pago de gasto de inversidn, efectuados por
los ejecutares del Gasto Estatal y Municipal.

Coordinar las acciones necesarias a efecto de colaborar con la Unidad de Inversidn en la
4 eficiencia en el ejercicio de los recursos asignados.

Coordinar la atencidn de solicitudes de reportes de "Cifras de Inversidn Piblica”, gue sean
requeridos en el dmbito de competencia.

(8]

Coordinar se haga de conocimiento de manera mensual a los Ejecutores del Gasto, el
yencimiento de los Recursos Pablicos Federales conforme a los Convenios de Colaboracidn
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y a sus Carteras de Proyectos firmados por el Gobierno del Estado con la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdblico {(SHCP).

Coordinar se notifique a los Ejecutores del Gasto la atencion recibida a sus tramites de pago.

Coordinar la integracién y la informacidn de compulsas solictadas por el Servicio de
8  Administracidn Tributaria (SAT) a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Coordinar sean atendidas en el ambito de competencia, las solicitudes gue la Direccidn de
Contabilidad realice para la solventacidn a observaciones derivadas de las auditorias

9  realizadas por autoridades encargadas de la fiscalizacidn, verificacidn, evaluacidn y control
de los Recursos Piblicos Estatales y Federales.

Coordinar las solicitudes de generacion de lineas de captura en el Sistema Integral de la

10 : S :
Tesoreria de ejercicios anteriores.
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1.4.15.2.1 DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR DE GASTO DE INVERSION

Departamento de Cuentas por Pagar de [SEIRT
Gasto de Inversidn Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Puesto

Secretaria

Direccian | Direccidn de Control Presupuestal

Jefe 3 o R
P8 Subdireccion de Glosa de Gasto de Inversion
[nmediato

Conocer elReglamento Interior de esta Secretaria para controlar yvigilar la correcta 0%
aplicacion de las funciones establecidas para el puesto. ’
Yigilar la correcta glosa de los tramites de pago subidos al médulo de ejercicio de
gasto, para que estos contengan la correcta aplicacidn de Leyes, Convenios y E0%
Mormatividad aplicable del Manual de Narmas yLineamientos Yigentes. ’
Atender y Coordinar los requerimientos de informacidn de autoridades encargadas
de la fiscalizacidn, para su integracion y atencidn dentro de la competencia de la
Subdireccidn de Glosa de Gasto de Inversidn y de la propia Direccidn de Control
Presupuestal.

30%

Funciones

Planear y supervisar que las solicitudes de tramites de pago y/o comprobacidn, asi como
1 validaciones y devoluciones de tramites de pago del Departamento de Cuentas por Pagar de

Gasto de Inversidn sean de manera agil.

Flanear y supervisar la fiscalizacion de los movimientos derivados de las solicitudes de pago

de gasto de inversion en el Sistera Integral de Administracidn Financiera (SIAF), a fin de

controlar el presupuesto devengado.

Atender la validacidn de los formatos miltiples de reintegro de economias, intereses, 5 al
millar derivados de tramites de pago de gasto de inversion, efectuados por los ejecutores del
Gasto Estatal y Municipal.

Supervisar se realice las acciones necesarias a efecto de colaborar con la Unidad de
Inversidn, Deuda y Otras Obligaciones en la eficiencia en el ejercicio de los recursos

asignados.

Supervisar la atencion de solictudes de reportes de "Cifras de Inversidn Piblica", que sean
5  regueridos en el mbito de competencia.
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Atender y supervisar se haga de conocimiento de manera mensual a los Ejecutores del Gasto,
el vencimiento de los Recursos Plblicos Federales conforme a los Convenios de
Colaboracién y a sus Carteras de Proyectos firmados por el Gobierno del Estado con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP).

Atender y supervisar que se notifique a los Ejecutores del Gasto la atencidn recibida a sus
tramites de pago.

Atender la integracidn de la informacion de compulsas solicitadas por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Atender enel ambito de competencia las solicitudes gue la Direccidn de Contabilidad realice
para la solventacidn a observaciones derivadas de las auditorias realizadas por autoridades
encargadas de la fiscalizacion, verificacidn, evaluacién y control de los Recursos Piblicos
Estatales y Federales.

Dar atencidn a las solicitudes de generacion de Lineas de Captura en el Sistema Integral de
la Tesoreria de ejercicios fiscales anteriores.
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Subdireccidn de Apoyo Financiero a Nivel de
Desastres Naturales Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Direccidn | No Aplica

Unidad de Programacidn y Presupuesto

Realizar las acciones necesatias parala solicitud de la emisidn de la Declaratoria
de Desastre Natural y dar seguimiento a los diferentes programas de
1 reconstruccidn de infraestructura pablica y viviendas con motivo de la ocurrencia 50%
de fendmenos naturales perturbadores, con la finalidad de gue se determinen y
atiendan de forma inmediata los dafios ocasionados conforme a la Declaratoria
de Desastre emitida.
Realizar el seguimiento a los programas de atencidn a productores rurales
afectados por la ocurrencia de fendmenos naturales perturbadores, con el 0%
objetivo de conocer el destino/aplicacion de los recursos otorgados.
Contar con los mecanismos de transferencia de riesgos contra desastres
3 naturales, para la proteccion de infraestructura pdblica y vivienda del interés del 30%
Gobiemo del Estado.

Funcion

Realizar las acciones necesarias para la solicitud de la emisidn de la declaratoria de desastre
1 natural ante la presencia de un fendmena natural pertuthadaor.

Representar a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas en las reuniones de seguimiento de
las acciones de reconstruccidn e informar a la Unidad de Programacidn y Presupuesto sobre

2 AN 15
los avances y modificaciones de los Programas de atencidn a desastres naturales.
Verificar y dar sequimiento a la disposicion de los recursos de las aportaciones del Estado
5 Para las acciones relativas a la prevencidn y atencidn de desastres naturales e informar a la

persona de la que dependa jerarquicamente.

Dar seguimiento a la elaboracidn de informes o reportes periddicos referentes al Seguro
4 Agropecuario Catastréfico.

Asistir y dar seguimiento a las reuniones de trabajo convocadas por la Secretaria de
5 Desarrollo Rural con relacidn al Seguro Agropecuario Catastrofico.
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Colaborar en el andlisis de la viabilidad de las propuestas del sequro contra desastres
naturales a contratarse por parte de la Administracion Piblica Estatal.

Realizar y dar seguimiento a los trabajos relativos a la reclamacion del Sequro contra
Desastres Naturales.

Dar seguimiento al Fideicomiso Pablico Estatal, constituido para realizar acciones preventivas
y atender a la poblacidn afectada y los dafios causados a la infraestructura plblica estatal
ocasionados porla ocurrencia de desastres naturales; asi como asesorar alas Dependencias
de los sectores afectados, que asi lo requieran, en la forma de acceder a estos recursos.

Y las demas funciones que le delegue la persona de la que dependa jerarquicamente.
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Unidad de Inversidn, Deuda y Otras Mivel
Obligaciones. Estructura
Secretaria  de  Planeacidn vy

Secretaria Direccidn | No Aplica

Finanzas

Subsecretaria de Egresos

Autorizar y entrega de participaciones, fondos, recursos paricipables y
aportaciones federales que correspondan alos Municipios, asi como los ingresos

1 municipales coordinados se lleven a cabo de acuerdo con las disposiciones 25%
legales, asi como con lo establecido en los convenios y demas disposiciones
normativas aplicables.

Autorizar la asignacion de recursos en materia de Inversion Pdblica, a los
Pragramas y Proyectos de Inversidn que integran el Programa Anual de Inversion

7 Piblica deriven de los diferentes fondos, programas y convenios en la materia, de 25%
conformidad con los diferentes fondos, programas y convenios gue se suscriban
afin de que los Ejecutores de Gasto, cuenten con suficiencia presupuestal.

Aprobar los mecanismos financieros que garanticen el pago de la deuda piblica
3 directa y contingente del Gobiemo del Estado 25%

Integrar los informes, reportes y demas documentacion gue, en materia de

4 inversidn piblica, deuda pdblica, otras obligaciones, paticipaciones, fondos, 259,
recursos participables y aportaciones federales; se deban rendir en términos de
las disposiciones legales y normatividad aplicable.

Funciones

Supervisar en el ambito de sus respectivas competencias, la planeacidn, programacidn,
hegociacidn, contratacidn, amortizacidn y manejo de la deuda pablica directa y contingente

1 delGobierno del Estado; y en su caso, aprobar los mecanismaos financieros que garanticen el
pago de dichas obligaciones, asi como proponer los documentos a publicarse, los infarmes
que deban rendirse y realizar las demas actividades inherentes.

Proponer los mecanismas para que la distribucidn y entrega de las participaciones, fondos y

2 recursos paricipables que correspondan a los Municipios y los ingresos municipales
coordinados, se lleven a cabo de acuerdo con las disposiciones legales, can base en lo
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ectablecido en los convenios y demas disposiciones normativas aplicables; asi como los
documentos a publicarse, los informes que deban rendirse y demas actividades inherentes.

Proponer los dictamenes de capacidad de endeudamiento y pago que deba emitir la
Secretaria de conformidad con las disposiciones aplicables en materia de deuda pdblica y
supervisar en los casos gue proceda se cuente con suficiencia presupuestaria, asi como
yalidar en el ambito de su competencia, respecto a las solictudes de aval o deudor solidario,
subsidiario o sustituto, asi como el otorgamiento de anticipos a cuenta de paricipaciones o
apoyos financieros temporales, presentados por los Entes Plblicos.

Proponer los recursos de inversién plblica a las Dependencias y Entidades de la
Administracidn Plblica Estatal y demas instancias ejecutoras, de acuerdo con la
disponibilidad financiera de los diferentes fondos y programas competencia de la Secretaria,
asi como los derivados de los convenios suscritos con la Federacion, otros Estados y los
Municipios. Asimismo, proponer la metodologia y criterios de seguimiento de los programas
y proyectos de inversién pdblica.

Coordinar los procesos de planeacidn de la inversidn pdblica y verificar que se instrumenten
las acciones necesarias para dar seguimiento al avance financiero de los programas de
inversidn, asi como de los que estén convenidos con la Federacidn y los Municipios de la
Entidad.

Coordinar laintegracidn del Registro de Financiamientos y Obligaciones del Estado, asi como
la entrega de la informacién de Financiamientos y Obligaciones de acuerdo con los
requerimientos del Sistema de Alertas, de conformidad con la normativa aplicable.

Coordinar la administracidn del registro en Cartera de Inversion de los Programas y Prayectos
de Inversidn en el Sistera Integral de Administracidn Financiera, para su revisidn, anélisis e
inicio del proceso de autorizacidn presupuestal

Las demas que le delegue o encomiende la persona de la que dependa jerarquicamente, asi
como aguellas que en materia de su competencia se establezcan en el Reglamento Interior,
los ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas normatividad
aplicable.
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1.4.2.1 DIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA INVERSION

Nivel

Puesto Direccidén de Seguimiento a la Inversién

Estructura

Mo Aplica

Secretaria de Planeacidn y | Direccid
Finanzas n

Secretaria

Unidad de Inversidn, Deuda y Otras Obligaciones.

Administrar y asignar los recursos en materia de Inversién Pdblica, a los
Programas y Proyectos de Inversidn que integran el Programa Anual de Inversion

1 Piblica deriven de los diferentes fondos, programas y convenios en la materia, de 50%
conformidad con los diferentes fondos, programas y convenios gue se suscriban
a fin de que los Ejecutores de Gasto, cuenten con suficiencia presupuestal.

Dar seguimiento al ejercicio de los recursos gue en materia de Inversion Piblica
se asignan a los Ejecutores de Gasto, para el cumplimiento de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley de Egresos del
Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente, la Ley de Presupuesto y Gasto
Piblico del Estado de Puebla y demas normatividad aplicable en la materia, de
conformidad con el origen de los recursos.

50%

Funciones

Coordinar la integracidn del Programa Anual de Inversidn Piblica con los Proyectos y
Programas de Inversidn Publica registrados en el Sistema Integral de Administracidn

1 Financiera para dar cumplimiento a la normativa en materia de presupuestacion y planeacidn
de obra pablica,

Autarizar el registro en Cartera de Inversidn de los Programas y Proyectos de inversidn en el
Sistema Integral de Administracidn Financiera, para su revision, analisis e inicio del proceso
de autorizacion presupuestal.

Instruir que la integracidn de los expedientes técnicos simplificados se realice de conformidad
con el Programa Anual de Inversidn Pdblica, el Manual de Normas y Lineamientos en Materia

3 de Inversidn Piblica y las demés disposiciones legales aplicables, para la asignacion de
recursos en materia de inversidn pdblica.

Coordinar la asignacion de recursos en materia de Inversidn Piblica de los Programas y
Proyectos de Inversidn que integran el Programa Anual de Inversidn Pablica de conformidad
con los diferentes fondos, programas y convenios que se suscriban afin de que los Ejecutores
de Gasto, inicien los procesos de adjudicacidn.
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Supervisar la implementacidn de los mecanismos de seguimiento financiero a los Programas
y Proyectos de Inversion autorizados a los Ejecutores de Gasto, en sus diferentes vertientes,
a fin de que éstas ejerzan los recursos de manera eficiente y oportuna.

Yalidar la informacion que deba presentarla Direccidn, a fin de atender los requerimientos de
las autoridades administrativas, fiscalizadoras, investigadoras, entre otras, asi como las
obligaciones en materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Supervisar la asesoria que se brinde a los Ejecutores de Gasto, sobre los procesos de
asignacion de recursos en materia de inversidn pdblica sea en apego a la normatividad
aplicable para coadyuvar en el correcto ejercicio de los recursos plblicos.

Coordinar la revisidn y/o elaboracidn de los instrumentos legales en materia de Inversion
Publica a fin de establecer los términos para el ejercicio de los recursos y cumplimiento de
las obligaciones juridicas aplicables.

‘alidar la informacion presentada por los Ejecutores de Gasto, en téminos de las

disposiciones juridicas aplicables, para la gestidn de recursos pdblicos ante las instancias
federales correspondientes.
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1.4.2.1.1 SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA,

Mivel de

Puesto Subdireccion de Inversidn Piblica Subdireccidn

Estructura

Secretaria de

Dependencia R g
r Planeacidon y Finanzas

Direccign | Direccidn de Seguimiento a la Inversidn

Verificar que el tramite de autorizacion presupuestal se realice de conformidad con
los Expedientes Técnicos Simplficados de los Programas y Proyectos de
Inversidn, se efectle en apego al Presupuesto de Egresos Modificado, el Manual

1 de Normas y Lineamientos en Materia de Inversidn Pablica y demas normatividad 50%
aplicable al origen de los recursos para atender las solicitudes de los Ejecutores
de Gasto.

Revisar de los expedientes técnicos simplificados y los tramites de asignacidn de
recursosde los programas y proyectos de inversidn piblica, se efectden en apego

2 al Presupuesto de Egresos Modfficado, al Manual de Normas y Lineamientos en 0%
Materia de Inversidn Pdblica y demdas normatividad aplicable, para cumplircon las
disposiciones legales en materia de inversion piblica.

Supervisar la integracién y administracion del registro de Programas y Proyectos de
[nversidn en el Sistema Integral de Administracion Financiera para canformarla Cartera de
1 Inversidn yla planeacidn de |a asignacidn de recursos pdblicos,

Verificar que la informacidn técnica de los Programas y Proyectos de Inversion, integrada
2 por los Ejecutores de Gasto, cumpla con la normatividad aplicable, para la gestidn de
recursos publicos ante las instancias federales.

‘erificar que los Expedientes Técnicos Simplificados de los programas, obras, acciones o
proyectos de inversidn pdblica cumplan con lo dispuesto por el Manual de Normas y
Lineamientos en Materia de Inversidn Pdblica y demas normatividad aplicable, tomando

3 como referencia técnica, los catalogos oficiales de precios unitarios para obra pdblica que
para su efecto emitan Ejecutores de Gasto, a fin de iniciar con el proceso de autatizacidn
de recursos.

Organizar las asesorias a los Ejecutores de Gasto, relacionados con el Registro en Cartera

4 de Inversion, integracién de los Expedientes Técnicos Simplificados y adecuaciones

presupuestales con base en el Manual de Mormas y Lineamientos en Materia de Inversidn
Piblica y demas normatividad aplicable.
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Validar los tramites de registro en Cartera de Inversidn, Expediente Técnico Simplificado y
Autorizacidn Presupuestaria en materia de Inversidn Pdblica con base en el Presupuesto
de Egresos Modificado, a fin de que continde el proceso de autorizacidn de recursos a los
Ejecutores de Gasto.
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Departamento de Asignacidn de Mivel de
Recursos de Inversion Estructura
Secretaria de
Planeacidn y Finanzas

Pu

Dependencia Direccidn | Direccién de Seguimiento a la Inversidn

Jefe

: Subdireccion de Inversion Piblica
Inmediato

Validar la autorizacion presupuestaria de recursos en materia de Inversidn Pdblica

1 con base en el Presupuesto de Egresos Modificado, a fin de que los Ejecutores de  50%
Gasto cuenten con suficiencia presupuestaria para iniciar los procesos de
adjudicacion.
Asesorar a los Ejecutores de Gasto en los tramites de adecuacidn presupuestal a

2 través del Sistema Integral de Administracidn Financiera para solictar autorizacidn de 50%
recursos en materia de Inversidn Piblica.

1 Validar a través del Sistema Integral de Administracion Financiera la autorizacion yio
modificacidn presupuestaria de los programas y proyectos en materia de inversidn pdblica,
que soliciten los Ejecutores de Gasto para iniciar los procesos de adjudicacian.

2 Indicaren los oficios de autorizacidn presupuestaria, las disposiciones juridicas aplicables a
los diferentes fondos, programas y convenios, gue deberan considerar los Ejecutores de
Gasto para el correcto ejercicio de los recursos pdblicos.

3 Asesorar a los Ejecutores de Gasto sobre los elementos que componen la estructura
programatica para llevar a cabo los tramites de adecuacidn presupuestaria a través del

Sistema Integral de Administracion Financiera.

4 Coadyuvar a los Ejecutores de Gasto para tramitar el alta de elementos no considerados en
las relaciones programaticas vigentes en el Sistera Integral de Administracidn Financiera.
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Departamento de Asignacidn de Mivel de
Recursos de Inversidn Estructura
Secretaria de
Planeacidn y Finanzas

Direccidn | Direccién de Seguimiento a la Inversidn

Subdireccion de Inversion Plblica

Validar la autorizacidn presupuestaria de recursos en materia de Inversion Pdblica

1 conbase en el Presupuesto de Egresos Modificado, a fin de que los Ejecutores de  50%
Gasto cuenten con suficiencia presupuestaria para iniciar los procesos de
adjudicacidn.
Asesorar a los Ejecutores de Gasto en los tramites de adecuacidn presupuestal a

2 través del Sistema Integral de Administracidn Financiera para solicitar autorizacion ~ 50%
de recursos en materia de Inversidn Publica.

Funciones

Yalidar a través del Sistema Integral de Administracidn Financiera la autorizacion yfo

1 modificacion presupuestaria de los programas y proyectos en materia de inversion piblica,
fue soliciten los Ejecutores de Gasto para iniciar los procesos de adjudicacidn.

2 Indicar en los oficios de autorizacidn presupuestaria, las disposiciones juridicas aplicables a

los diferentes fondos, programas y convenios, que deberan considerar los Ejecutores de
Gasto para el correcto ejercicio de los recursos piblicos.

3 Asesorar a los Ejecutores de Gasto sobre los elementos que componen la estructura
programatica para llevar a cabo los trdmites de adecuacidn presupuestaria a través del

Sisterna Integral de Administracian Financiera.

4 Coadyuvaralos Ejecutores de Gasto para tramitar el ata de elementos no considerados en
las relaciones programaticas vigentes en el Sistema Integral de Administracidn Financiera.
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1.4.2.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES DE INVERSION

Departamento de Analisis de Mivel de
Expedientes de Inversion Estructura
Secretaria de
Planeacidn y Finanzas

Puesto

Dependencia

Direccidn | Direccidn de Seguimiento a la Inversidn

i Subdireccion de Inversidn Piblica
Inmediato

Revisar y analizar la informacidn que conforman los Expedientes Técnicos

1 Simplificados de los pragramas, obras, acciones o proyectos de inversidn piblica 70%
con base en el Manual de Normas yLineamientos en Materia de Inversidn Piblica y
demas normatividad aplicable, para sustentar la autorizacidn de recursos.
Asesorar a los Ejecutores de Gasto, en la integracidn de los expedientes técnicos
simplificados, con bhase en el Manual de Normas y Lineamientos en Materia de
Inversidn Pdblica y demas normatividad aplicable, para que puedan ejecutar sus
obras de inversion pdblica.

30%

Funciones

Asesorar a los Ejecutores de Gasto en la integracidn de los Expedientes Técnicos

1 Simplificados de los programas, obras, acciones o proyectos de inversidn de conformidad
con el Manual de Normas y Lineamientos en Materia de Inversidn Piblica, para el registro de
la informacidn en el Sistema Integral de Administracidn Financiera,

2 Solicitar a los Ejecutores de Gasto la integracidn de Expedientes Técnicos Simplificados de
los programas, obras, acciones o proyectos que conforman el Programa Anual de Inversidn
Piblica, de conformidad con el Manual de Normas y Lineamientos en Materia de Inversién
Piblica y la disponibilidad presupuestaria para analizar |a viabilidad de la asignacidn de
recursos.

(5]

Revisar gue la integracidn de los Expedientes Técnicos Simplificados presentados por los
Ejecutores de Gasto cumpla con lo dispuesto por el Manual de Normas y Lineamientos en
Materia de Inversion Piblica, y demas normatividad aplicable, para asegurar una correcta
asignacidn de recursos.

4 Verficar que los programas, obras, acciones o proyectos presentados por los Ejecutores de
Gasto para la gestion de recursos, cumplen con la normatividad aplicable al origen de los
recursos en materia de Inversidn Pidblica a fin de coadyuvar en el proceso de asignacidn
presupuestal en el Sistema Integral de Administracion Financiera.

5 Validar en el Sisterna Integral de Administracion Financiera el tramite de modificacion de
Expedientes Técnicos Simplificados de los programas, obras, acciones o proyectos de
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inversidn publica, para atender las solicitudes que realicen los Ejecutores de Gasto sin que
ello impligue una adecuacidn presupuestaria.

Que las nomas, lineamientos y criterios para la integracidn de expedientes técnicos

simplificados se encuentren actualizados para contar con elementos técnicos gue sustenten
la autorizacion presupuestaria de los recursos en materia de inversion pdblica.
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1.4.2.1.1.3 DEPARTAMENTO DE BANCO INTEGRADO DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE

INVERSION
Pussto Departamento de Banco Integradp’de Bl psrtameric
Programas y Proyectos de [nversidn
. |Secretaria de Planeacién | .. .. |Direccidn de Sequimiento a la
Dependencia . Direccidn 3!
y Finanzas Inversidn

Jefe v 5 s,
. Subdireccidn de Inversidn Pablica
[nmediato

del Puesto

Integrar y administrar el registro de Programas y Proyectos de Inversidn en el Sistema
Integral de Administracion Financiera para conformar la Cartera de Inversidn y la
planeacion de la asignacidn de recursos plblicos.

75%

Recopilar la informacidn técnica de los Programas y Proyectos de Inversidn, integrada
2 por los Ejecutores de Gasto, para la gestion de recursos plblicos ante las instancias  25%
federales.

Func

1 Asesorara los Ejecutores de Gasto, para el registro de Programas y Proyectos {incluye los
Proyectos de Inversion bajo la modalidad de Asociacién Piblico-Privada) en la Cartera de
Inversidn del Sistema Integral de Administracion Financiera.

2 Revisar y analizar gue los Programas y Proyectos de Inversidn cumplan con los requisitos
que establezca la normatividad en la materia para obtener el folio de registro en la Cartera
de Inversion del Sistema Integral de Administracidn Financiera.

3 Realizar reportes de los Programas y Proyectos de Inversidn registrados en la Cartera de
[nversion del Sistema Integral de Administracion Financiera para atender los requerimientos
de las Unidades Administrativas en materia de planeacidn y presupuestacidn.

4 Auyiliar a los Ejecutores de Gasto, en la integracidn de la informacion técnica que deba
remitirse a las instancias federales, con base en la normativa aplicable para gestionar
recursos plblicos.

o

Integrar, en coordinacion can la Unidad de Programacidn y Presupuesto, los dictamenes que
demuestren que los Proyectos de Inversion bajo la modalidad de Asociacion Pablico-Privada
gue se pretendan celebrar, se ajustan alas disposiciones legales aplicables, en el ambito de
competencia de esta Secretaria, para justificar un beneficio social, la factibiidad ambiental,
legal y técnica, y demostrar una ventaja financiera frente a otras formas de contratacidn.

1.4.2.1.2 SUBDIRECCION DE SEGUIMIENT O Y ESTADISTICA
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Puesto Subdireccidn de Seguimiento y Estadistica s

Direccidn de Seguimiento a la
Inversidn

Secretaria de Planeacion vy

: Direccidn
Finanzas

Secretaria

Direccién de Seguimiento a la Inversidn

del Puesto

Yerificar la implementacidn de los mecanismos de seguimiento financiero a
los Programas y Proyectos en materia de Inversion Pablica autorizados a los

0,
1 Ejecutores de Gasto, en sus diferentes vertientes, a fin de que éstos ejerzan o
los recursos de manera eficiente y oportuna.
Supervisar la integracion del Programa Anual de Inversidn Publica de
5 conformidad con las disposiciones juridicas aplicables para atender las £0%
(]

necesidades en materia de obra piblica, detectadas por los Ejecutores de
Gasto.

Monitorear la captura e integracion de informes de los Fondos de Aportaciones, Subsidios y
Convenios que, en el dmbito de competencia, deba rendir la Direccién, a fin de dar

1 cumplimiento a las disposiciones sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos
federales transferidos a las entidades federativas.

Revisar la informacion presentada por los Ejecutores de Gasto, en términos de las
2 disposiciones juridicas aplicables, para la gestion de recursos piblicos ante las instancias
federales correspondientes.

Verificar la informacidn que deba presentar la Direccidn a fin de atender los requerimientos
de las autoridades administrativas, fiscalizadoras, investigadoras, entre ofras, asi como las
obligaciones en materia de transparencia y rendicidn de cuentas.

Supervisar la integracidn del Programa Anual de Inversidn Pdblica con los Proyectos y
Programas de Inversidn Plblica registrados en el Sistema Integral de Administracion

4 Financiera para dar cumplimiento a la normativa en materia de presupuestacion y planeacidn
de obra piblica.

Revisar y/o elaborar los instrumentos legales en materia de Inversion Pdblica a fin de

establecer los términos para el ejercicio de los recursos y cumplimiento de las obligaciones
juridicas aplicables.
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Generar la informacion estadistica en materia de Inversion Piblica, competencia de la
6 Direccidn, en coordinacidn con las demas areas administrativas de esta Secretaria, para
coadyuvar con los Ejecutares de Gasto en la planeacidn de obra pablica.
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1.4.2.1.2.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE INVERSION

Departamento de Control y Seguimiento de
[nyersién

Dependenci | Secretaria de Planeacidn y Difieeidi Direccién de Seguimiento a la
a Finanzas [nversidn

Mivel de Estructura W

Puesto

Jefe s o s Ty
b Subdireccidn de Seguimiento y Estadistica

Implementar los mecanismos de seguimiento financiero a los programas y
proyectos en matetia de Inversion Pblica autorizados alosEjecutores de Gasto,

1 en sus diferentes vertientes, a fin de fque éstas ejerzan los recursos de manera 50%
eficiente y oportuna.

Atender los requerimientos, en el ambito de competencia de la Direccidn, gque
2 formulen las instancias competentes para el cumplimiento de las disposiciones 50%
aplicables en materia de Rendicidn de Cuentas.

Funciones

1 Difundir a los Ejecutores del Gasto, las normas, lineamientos y reglas de operacion de los
Fondos y Programas en materia de Inversidn Pdblica que deberan observar para el
gjercicio de los recursos pablicos.

2 Requerir a los Ejecutores de Gasto, informacidn en materia de Inversion Plblica, que se
considere necesaria para el cumplimiento de la normatividad aplicable a los recursos
autorizados, a fin de evitar el subejercicio.

3 Integrar los informes de los Fondos de Aportaciones, Subsidios y Convenios que, en el
ambito de competencia, deba rendir la Direccidn, de conformidad con la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, laLeyde Egresos del Estado de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente, la Leyde Presupuesto y Gasto Piblico del Estado
de Puebla ydemas normatividad aplicable en materia de inversidn pdblica, de acuerdo con
el origen de los recursos.

4 Integrar la informacion presentada por los Ejecutores de Gasto, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables, para la gestion de recursos pdblicos ante las instancias
federales correspondientes.

5 Integrar la informacidn en materia de Inversidn Pdblica que deba presentar la Direccidn,
para la composicidn del Informe de la Cuenta Plblica Estatal, Informe de Gaobierno,
Comparecencia de |a persona Tiular de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de rendicidn de
cuentas.
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B Integrar la informacidn, competencia de la Direccidn, para atender los requerimientos y
observaciones gue resulten de las auditorias practicadas por las diversas Instancias
Fiscalizadoras, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.
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Hinre

Abni 2021

1.4.2.1.2.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ ESTADISTICA DE LA INVERSION PUBLICA

Puesto Departamento de Analisis y Estadistica de |2 RG] de

Inversion Pablica Estructura
. Secretaria de Planeacion y .. .. Direccidn de Seguimiento a la
Secretaria : Direccidn 43
Finanzas [nversidn

Subdireccidn de Seguimiento y Estadistica

Integrar el Programa Anual de Inversion Piblica de conformidad con las
1 disposiciones juridicas aplicables para atender las necesidades en materia de  50%
obra publica, detectadas por los Ejecutores de Gasto,

Revisar los instrumentos legales de competencia de la Direccidn en materia de
Inversidn Pdblica que se pretendan celebrar con los distintos niveles de gobierno

2 para edtablecer los términos de ejecucidn de los Programas o Proyectos, v 50%
asegurar el cumplimiento de las obligaciones juridicas aplicables al origen de los
recursos.

Funciones

Integrar el Programa Anual de Inversidn Pdblica con los Proyectos y Programas de Inversidn
Publica registrados en el Sistema Integral de Administracidn Financiera para dar cumplimiento
a la normativa en materia de presupuestacion y planeacidn de obra piblica.

Generar la informacion estadistica en materia de Inversidn Pdblica, competencia de la
Direccion, en coordinacidn con las demas areas administrativas de esta Secretaria, para
coadyuvar con los Ejecutores de Gasto en la planeacidn de obra pablica.

Reportar el avance de metas de los indicadores en materia de [nversion Piblica para cumplir
con las obligaciones relacionadas con el seguimiento del ejercicio de los recursos de
conformidad con los ordenamientos juridicos federales y estatales aplicables.

Revisar y/o elaborar los instrumentos legales en materia de Inversidn Plblica a fin de
establecer los términos para el ejercicio de los recursos y cumplimiento de las obligaciones
juridicas aplicables.

Integrar la informacidn, competencia de la Direccidn, para atender los requerimientos de las
5 autoridades administrativas, fiscalizadoras, investigadoras, entre otras.

Integrar la informacidn que en materia de transparencia deba publicar la Direccidn, en el
ambito de su competencia, para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Disciplina
Financiera, Ley General de Contabilidad Gubernamental, y demads disposiciones juridicas
aplicables.
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1.4.2.2 DIRECCION DE DEUDA PUBLICA

Puesto Direcci6n de Deuda Pdbica Nl

Estructura

Secretaria Secretaria de Planeacion y Finanzas | Direccidn | No Aplica

Unidad de Inversidn, Deuda y Otras

Jefe Inmediato Obligaciones.

Objetivos del Puesto

Integrar por los Entes Pablicos, en materia de Deuda y Otras Obligaciones, se integre
de conformidad con el Registro de Financiamientos y Obligaciones del Estado, en

1 términos de la normativa aplicable, y se entregue de acuerdo con los requerimientos  50%
de la SHCP en el Sistema del Registro Piblico Unico para la Elaboraciin de
Estadisticas Trimestrales y la medicidn del Sisterna de Alertas.

Conjuntar los recursos federales de aportaciones, participaciones, fondos y recursos
participables que le corresponden a los Municipios y su difusion, asi como la
integracion de la informacién de las cifras de recaudacion del impuesto predial ¥

2 derechos por suministro de agua proporcionada por los Municipios, Organismos  50%
Operadores de Agua Potable y las instancias responsables que realicen funciones
similares a éstos, sean en términos de las disposiciones legales aplicables, para no
incurrir en falta alguna.

Funciones

Difundir las politicas, normas, lineamientos, critetios, metodologias y demds disposiciones
en materia de Deuda Piblica.

Integrar la programacidn de los montos que deban preverse en la Ley de Egresos, para la
amortizacidn y pago de intereses de la deuda piblica directa y contingente del Gobierno del
Estado, asi como proponer los montos estimados de participaciones, fondos, recursos
participables a los Municipios, y de los Fondos de: (i) Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (i) Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Tenitoriales del Distrito
Federal.

Instrumentar los actos juridicos correspondientes gque permitan al Gobiemo del Estado
garantizar como aval, asi como, autorizar la ejecucién de los mandatos que otorguen los
Municipios al Gobierno del Estado, para el pago o garantia de financiamientos, y demdas
obligaciones adguiridas.
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Emitir los dictamenes de capacidad de endeudamiento y pago a los Entes Piblicos cuando
lo soliciten.

Integrar la informacidn en materia de Deuda y Otras Obligaciones, parala elaboracion de las
Estadisticas Trimestrales y la medicion del Sistema de Alertas en el Sistema del Registro
Piblico Unico de la SHCP. Asi como, emitir constancias que acrediten la inscripcion,
modificacién o cancelacion de financiamientos u obligaciones en el Registro de
Financiamientos y Obligaciones del Estado, a solicitud de los Entes Pdblicos.

Proponer la informacion de las cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos por
suministro de agua que se deba proporcionar, de acuerdo con la informacidn remitida por los
Municipios, Organismos Operadores de Agua Potable y las instancias responsables que
realicen funciones similares a éstos.

Supervisarla distribucion, tramite para su entrega y publicacidn de las patticipaciones, fondos
y recursos participables a Municipios, de las contribuciones municipales coordinadas, asi
como la distribucion y calendarizacion del Fondo de Aporaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Teritoriales del Distrito Federal y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal.

Revisar las Cuentas Liguidadas Certificadas de las participaciones, fondos y recursos
participables entregados a los Municipios, asi como supervisar la entrega a los mismos,
ademas de recibir el comprobante oficial correspondiente a dichos recursos, remitido por los
Ayuntamientos.
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Puesto Subdireccidn de Deuda Piblica Y

Secretatia  de  Planeacidn vy

: Direccién | Direccidn de Deuda Piblica
Finanzas

Secretaria

Direccion de Deuda Plblica
[nmediato

Revisar los financiamientos y obligaciones que contraten los Entes Pablicos no
1 excedan su capacidad de pago y endeudamiento, para el cumplimiento 50%
oportuno de dichos compromisos.

Mantener actualizado el control de Deuda y Otras Obligaciones de los
2 financiamientos y obligaciones a cargo de los Entes Piblicos, para la emisidn 50%
oportuna de los reportes correspondientes.

Funci

Coordinar la revision de informacidn y documentos que conforman los expedientes
Técnicos Simplificados de Inversion Poblica Productiva gque contienen el soporte de
inversiones plblicas productvas de obras y/o proyectos a financiar, para la elaboracion del
Dictarmen de Capacidad de Endeudamiento y pago, acorde a la metodologia de integracidn
de los mismos.

Supervisar el seguimiento y control a la deuda pablica directa y contingente a cargo del
Gobiemo del Estado y de los Municipios, desde que es contratada hasta su liquidacion,

7 validando el Reporte del Estado de la Deuda Pdblica Directa y Contingente al cierre del
mes, que refleje los movimientos de obligaciones vigentes, monto contratado y ejercido,
saldos, pagos de capital e interés.

Validar los importes a descontar de las participaciones que les corresponden a los
Municipios, destinados al pago de las obligaciones contraidas, a través de la ejecucion de
los Mandatos otorgados a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Revisar la estimacidn de los importes que deben preverse en el Presupuesta de Egresos
A del ejercicio fiscal correspondiente, para cumplir con el pago de los financiamientos directos
del Gobiemo del Estado, y en su caso, de los contingentes.

Patticipar en las propuestas de la persona titular de la Direccidn de Deuda Piblica, de los
convenios o instrumentos legales que resultan necesarios celebrar entre el Estado con los
Municipios y/o Entidades, para el cumplimiento de las obligaciones de pago de estos
dltimos.
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‘alidar la informacidn de la Deuda Piblica Directa y Contingente a cargo del Gobierno del
Estado y de los Municipios, para que una vez autorizada por instancias superiores, se
publigue en el Portal electranico del Gobierno del Estado, asi como coordinar la integracion
de informacidn gque, en materia de deuda piblica, deba rendir la Direccidn.

Revisar |a informacion proporcionada por los Entes Piblicos, en materia de Deuda y Otras

Obligaciones, para la elaboracion de las Estadisticas Trimestrales y la medicidn del Sistema
de Alertas en el Sisterna del Registro Publico Unica de la SHCP.
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3 ; Mvel :
Departamento de Analisis de Riesgos e i

Estructura

Secretaria  de  Planeacion y

: Direccign | Direccidn de Deuda Pdblica
Finanzas

Subdireccion de Deuda Piblica
[nmediato

Realizar estudios financieros a través de estimaciones y proyecciones de los
ingresos y egresos de los Entes Plblicos que deseen contratar financiamientos,
1 solicitando la emisidn del Dictamen de capacidad de endeudamiento y pago, 50%
mismo que servira de base para el andlisis de capacidad de pago que realizara
el Congreso del Estado para la emisidn del Decreto.

Dar sequimiento a las obligaciones de pago derivadas de los Convenios que
suscriben los Municipios con diversas Dependencias y se requiera garantizar

2 aportaciones financieras mediante Acta de Cabildo y Mandato Especial 50%
Irrevacable para poder efectuar los descuentos mensuales de participaciones
correspondientes,

Funciones

Atender y asesorar a las Instancias Solicitantes para la Emisidn del Dictamen de Capacidad
de Endeudamiento y Pago, y estos puedan contratar financiamientos bajo las mejores

1 - A

condiciones de mercado en apego a la normatividad vigente.

‘alidar, actualizar y dar seguimiento a la informacion de las obligaciones contraidas por los
5 Municipios, con el objetivo de determinar su capacidad de pago y endeudamiento con la

finalidad de gue los Municipios puedan allegarse de recursos extraordinarios.

Realizar la Proyeccidn de la Deuda Directa y Contingente del Gobierno del Estado, asicama
3 la informacidn relativa al Sistema de Alertas del Gobierno del Estado y los Municipios para

dar seguimiento al nivel de endeudamiento.

Yalidar, resguardar y dar seguimiento y control de los descuentos de las Participaciones que
les corresponde a los municipios, destinados al pago de las obligaciones contraidas, através

4 de la ejecucidn del mandato otorgado a la Secretaria de Planeacion y Finanzas referente a
diversos programas.
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Realizar servicios de mantenimiento para actualizar la informacion que se utiliza con los
estudios financieros, mediante la renovacidn de las bases de datos, proyecciones y
obligaciones nuevas de los Municipios de la Entidad.

Apoyar en la elaboracidn y revision de formatos de actas y mandatos de los diferentes
programas gue suscriben los Municipios con las dependencias de la Administracidn Pdblica
Estatal, que se requieran para garantizar las aportaciones financieras, asi como, mantener
comunicacion constante con los enlaces designados por cada dependencia para la
elaboracion de oficios de descuento, resguardo o instrumentos legales.

279



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

Departamenta de Deuda Piblica Nivel

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy

: Direccidn | Direccion de Deuda Piblica
Finanzas

Subdireccion de Deuda Piblica

Registrar en materia de Deuda Pdblica y Otras Obligaciones para su seguimiento
1y control, esté actualizado, para emitir los reportes con la informacion 50%
correspondiente.

Ejecutar los mandatos gque otorguen los Municipios a la Secretaria de Planeacion
y Finanzas, al realizar el descuento de sus participaciones para el pago y/o

2 garantia de financiamientos u otras obligaciones, para dar cumplimiento a dichos 50%
compromisos.

Funciones

Auxiliar a la Subdireccidn de Deuda Piblica para asesorar a los Entes Piblicos en los
procesos para laformalizacion, inscripcion y cumplimiento de pago de la deuda piblica hasta
su liquidacidn, asi como para tramitar las cancelaciones de inscripcion en los Registros del
Estado y de la SHCP, apoyandolos en la preparacion de la informacidn que deberan
presentar en apego a la normatividad aplicable.

‘erificar |a inscripcidn de los contratos de financiamientos en el Registro de Financiamientos
5 ¥ Obligaciones del Estado, y corroborar que contenga las principales caracteristicas del
crédito, asi como las modificaciones o cancelaciones, a fin de mantenerlo actualizado.

Revisar que la informacion de los créditos inscritos en el Registro Piblico Unico de la SHCP
se ingrese en log archivos electrdnicos y fisicos correspondientes para que estén

3 actualizados, a fin de iniciar el seguimiento y control de la deuda mediante su inclusidn en
los reportes respectivos, hasta su total liquidacion.

Yerificar el seguimiento a la Deuda Piblica Directa y Cantingente a cargo del Gobierno del
Estado y los Municipios, con apego a los contratos de crédito, supervisando los registros,
movimientos de obligaciones vigentes, montos contratados y ejercidos, importes de pagos

4 de capital e interés y saldos, entre otros, para emitir el Reporte al cierre de cada mes, el cual
servira de base para preparar la informacidn trimestral que debe rendir el Gobierno del
Estado.
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Revisar la documentacion para tramitar los anticipos a cuenta de participaciones a
Municipios, asi como apoyos financieros temporales a Entidades Paramunicipales yo
Paraestatales, para dar sequimiento y control a los mismos hasta el reembolso total de
recursos al Gobierno del Estado.

Revisar los calendarios de pago de los compromisos adguiridos por los municipios, y en su
caso, consultar con las dreas correspondientes de la Secretaria, Dependencias estatales,
institucionesfinancieras o de los propios municipios, el pago o incumplimiento de éstos, para
verificar si procede la solicitud de ejecucion de los Mandatos otorgados a la Secretaria, para
descontarlos de las participaciones gue en ingresos federales les corresponden.

Participar en la atencidn, preparacidn e integracion de informacion mensual, trimestral,
semestral, anual yo esporadica que en materia de deuda publica o de financiamientos y
obligaciones de acuerdo con los requerimientos del Sisterna de Alertas de la SHCP, deba
rendir el Gobierno del Estado para dar cumplimiento a la legislacion aplicable.
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Subdireccién de Coordinacidn con Municipios e 2

Estructura

Secretaria  de  Planeacion ¥

G Direccion | Direccidn de Deuda Pdblica
Finanzas

Direccién de Deuda Piblica

Yerificar que los recursos de participaciones, fondos y recursos participables

1 i s : E : 50%
sean distribuidos a los Municipios de la Entidad para dar cumplimiento estricto a ’
lo sefialado en las disposiciones legales en la materia,

‘Verificar que los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal y del
5 Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las £0%
0

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal sean distribuidos a los
Municipios para dar observancia puntual a lo sefialado en las disposiciones
legales que los rigen, asi como en lo establecido en los convenios y demas
normativas aplicables.

Funciones

Propaner el requerimiento a los Municipios, Organismos Operadores de Agua Potable ylas
instancias responsables que realicen funciones similares a éstos, de la informacién de las
cifras de recaudacion delimpuesto predial y derechos por suministro de agua.

Proponer la informacidn de las cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos por
suministro de agua que se deba proporcionar, de acuerdo con la infarmacidn remitida por los

2 Municipios, Organismos Operadores de Agua Potable y las instancias responsables que
realicen funciones similares a estos.

Proponer los montos estimados anuales de participaciones, fondos y recursos participables
a los Municipios, asi como del Fondo de Aportaciones parala Infraestructura Social Municipal
y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal y del Fondo de Aportaciones para el

Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal,

para el Proyecto de Ley de Egresos del Estado.

Supervisar la distribucion y tramite para la entrega de participaciones fondos y recursos
4 participables a los Municipios, asi como el trdmite para la entrega de las contribuciones

municipales coordinadas a los Municipios.
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Revisar las Cuentas Liquidadas Certificadas de las participaciones, fondos y recursos
participables entregadas, asi como supervisar su entrega a los Municipios, y la recepcidn del
comprobante oficial correspondientes a dichos recursos, remitido par los Ayuntamientos.
Proponer la informacidn de las participaciones, fandos y recursos participables a Municipios
a publicarse trimestralmente.

Supervisar la distribucidn y calendarizacion a los Municipios del Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal y
del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal.
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Departamento de Coordinacidn Hacendaria con [@RIGE de

Municipios Estructura

Secretaria  de  Planeacién  y| . .. Direccion ~ de  Deuda
. Direccidn S

Finanzas Puiblica

Subdireccion de Coordinacidn con Municipios
Inmediato

Yerificar que los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal y del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las

1 Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, sean distribuidos vy 50%
calendarizados a los Municipios de la Entidad para dar observancia puntual a
las disposiciones legales en la materia, asi como lo establecido en los
convenios y demas normativas aplicables.

Analizar que las cifras de recaudacidn del impuesto predial y derechos por
suministro de agua proporcionadas por los Municipios, Organismos

2 Operadores de Agua Potable y las instancias responsables de la Entidad que 50%
realicen funciones similares a éstos, sean integradas para dar cumplimiento
estricto a lo sefialado en las disposiciones legales en la materia.

Funci

Elaborar el requerimiento de informacidn para los Municipios, Organismos Operadores de
Agua Potable ylas instancias responsables gue realicen funciones similares a éstos, sobre las

cifras de recaudacion delimpuesto predial y derechos por suministro de agua.
Entregar la Cuenta Liguidada Certificada, asi coma recibir el comprabante oficial remitido por
5 los Ayuntamientos de las participaciones, contribuciones municipales coordinadas, fondos y

recursos participables recibidos.

Integrar la informacién de las cifras de recaudacion del impuesto predial y derechos por
suministro de agua que se deba proporcionar, de acuerdo can la informacion remitida por los

3 Municipios, Organismos Operadores de Agua Potable y las instancias responsables que
realicen funciones similares a éstos.

Elaborar los montos estimados a los Municipios del Fondo de Aportaciones para la

Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Terrtoriales del Distrito Federal y del
4 Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones

Territoriales del Distrito Federal, a incluirse en el Proyecto de Ley de Egresos del Estado.
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Elabarar la distribucion y calendarizacidn a los Municipios del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Tertitoriales del Distrito Federal y del

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios v de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal.

285



Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado

142222 DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PARTICIPACIONES Y FONDOS
PARTICIPABLES AMUNICIPIOS

Departamento de Registro de Participaciones y [RETERSGE

Puesto

Fondos Participables a Municipios Estructura
.| Secretaria  de Planeacion  y| .. ., Direccidn de Deuda
Secretaria | _. Direccidn s
Finanzas Puiblica

Jefe

' Subdireccién de Coordinacidn con Municipios
Inmediato

Objetivos del Puesto

Cuidar gque las participaciones, fondos y recursos participables sean distribuidos

1 G4 : <58 : i 50%
a los Municipios de la Entidad para dar cumplimiento estricto a lo sefialado en las
disposiciones legales en la materia.

5 Verificar que la informacidn de los recursos de participaciones, fondos y recursos £0%

0

participables a los Municipios de la Entidad sea publicada para dar observancia
puntual a o sefialado en las disposiciones legales que los rigen.

Funciones

Distribuir los montos estimados de participaciones, fondos y recursos participables a los
Municipios, a incluirse en el Proyecto de Ley de Egresos del Estado, para el cumplimiento
de las disposiciones juridicas aplicables.

Elaborar los documentos con la informacion de las participaciones, fondos y recursos
2 patticipables a Municipios, a publicarse en el Periddico Oficial del Estado.

Distribuir y tramitar la entrega de las paticipaciones fondos y recursos patticipables a los
3 Municipios, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

Integrar la informacion remitida por la Subdireccion de Contabilidad de Ingresos, de las
4 Contribuciones Municipales Coordinadas que se deberan entregar a los Municipios.

Revisar las Cuentas Liguidadas Cerfificadas de las participaciones, fondos y recursos

5  participables entregados alosMunicipios, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas
aplicables.
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1.4.22.1.3 DEPARTAMENTO DE OTRAS OBLIGACIONES

Puesto Departamento de Otras Obligaciones LK de

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy

: Direccién | Direccion de Deuda Piblica
Finanzas

Secretaria

; : Subdireccion de Deuda Pablica
[nmediato

Objetivos del Puesto

Concentrar e integrar la informacion de las obligaciones con base en el Registro
de Financiarientos y Obligaciones del Estado y el Sistema de Alertas, diferentes
de financiamientos que suscriba el Gobierno del Estado, los Municipios o diversas
Dependencias con instituciones financieras o el sector privado, con lafinalidad de
emitir los reportes a las instancias correspondientes.

100%

Funciones

Revisar que la informacidn de las Obligaciones Diferentes de Financiamientos inscritas en el
Registro Publico Unico de la SHCP se ingrese en los archivos electronicos y fisicos
correspondientes para que estén actualizados, a fin de iniciar la concentracidn e integracidn
de las obligaciones mediante su inclusion en los reportes respectivos, hasta su total
liquidacidn,

Yerificar la concentracidn e integracidn de las Obligaciones Distintas de Financiamientos a
cargo del Gobiemo del Estado y los Municipios con apego a los contratos, supervisando los

2 registros, movimientos de obligaciones vigentes, montos contratados yejercidos, importes de
pagos y saldos, entre otros, para emitir el reporte al cierre de cada mes, el cual servira de
base para preparar la informacidn trimestral que debe rendir el Gobierno del Estado.

Participar en la atencién, preparacidn e integracién de informacion mensual, trimestral,
semestral, anual yo esporadica que en materia de Obligaciones Diferentes de

¢ Financiamientos de acuerdo con los requetimientos del Sistema de Alertas de la SHCP, deba
rendir el Gobiero del Estado, para dar cumplimiento a la legislacidn aplicable.
Validar y verificar la evaluacidn de los Entes Plblicos del Estado que cuenten con
s Financiamientos y Obligaciones Diferentes de Financiamientos, a cargo del Gobiema del

Estado y los Municipios, inscritos en el Registro Pdblico Unico de la SHCP yo los que hayan
sido reportados a través del Sistema de Alertas de la SHCP.
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1.4.22.3 DEPARTAMENTO DE VINCULACION MUNICIPAL

Puesto Departamento de Vinculacidn Municipal W

Secretaria  de  Planeacion

¢ Direccidn | Direccidn de Deuda Piblica
Finanzas

Secretaria

Jefe R G
G Direccidn de Deuda Publica
[nmediato

del Puesto

Analizar la normatividad en materia de Deuda Plblica derivado de reformas a
Leyes, Decretos y Reglamentos y se elaboren los documentos respectivos, con
la finalidad de llevar a cabo los tramites y gestiones correspondientes ante las

1 instancias Estatales competentes; ademas de revisar y en su caso, elaborar 50%
Acuerdos, Convenios, Contratos y demasinstrumentosjuridicos, que se requieran
en el ambito de competencia de |a Direccidn de Deuda Pdblica.

Revisar la procedencia de los instrumentos juridicos que presenten los Entes
Piblicos con relacién a Financiamientos y Obligaciones, ya sea para la
contratacion de estos, o en su caso, para la inscripcidn en el Registro de
Financiamientos y Obligaciones del Estado. Asimismo, se analice la informacidn
o Y ensucaso, se propongan los instrumentos de caracter juridico en materia de 50%
participaciones y fondos de aportaciones federales, competencia de la Direccidn
de Deuda Pdblica, que sean requeridos por alguna autoridad jurisdiccional o gue
de conformidad con la legislacion aplicable deban ser remitidos o atendidos ante
cualguier autoridad administrativa.

Funciones

Llevar a cabo el analisis y, en su caso, la elaboracion de reformas a las Leyes, Reglamento
Interior de la Secretaria, Acuerdos, Publicaciones en el Periddico Oficial del Estado ydeméas
documentos de caracter juridico que se suscriban en el dmbito de competencia de la

1 R o

Direccidn de Deuda Piblica.

Revisar las disposiciones legales en materia de Deuda Pdblica y proponer los mecanismos
5 financieros, para administrar y constituir fuentes de pago de las obligaciones contraidas por

el Gobierno del Estado, los Municipios o cualguier otro Ente Piblico de Gobiemo,

Revisar y en su caso, elaborar los mandatos especiales irrevocables que otorguen los
Municipios al Gobierno del Estado, para el pago de financiamientos u obligaciones que

3 hayan garantizado con las participaciones u otros ingresos de los que puedan disponer, asi
como los mecanismos financieros que permitan hacer mas eficiente el cumplimiento de las
obligaciones cantraidas por los mismas.
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Revisar yo proponer de conformidad con lo gue establece la ley de la materia, los
mecanismos para modificar la Deuda Piblica Directa o Contingente del Gobierno d el Estado.

Analizar los mecanismos necesarios para hacer mas eficiente el cumplimiento de las
obligaciones de pago derivadas de operaciones financieras contraidas por el Gobierno del
Estado y sus Entidades, y en su caso, proponer los actos juridicos.

Atender las consuktas de caracter normativa gue en materia de competencia de la Direccidn
de Deuda Piblica realicen las Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

Proporcionar asesaria en el ambito de competencia de la Direccidn de Deuda Pdblica a las

Dependencias y Entidades de la Administracidn Poblica del Estado, asi como a los
Municipios y a cualguier otro Ente Plblico de Gobierno que lo solicite.
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Hinre

Abni 2021

1.5 PROCURADURIA FISCAL

Puesta Pracuraduria Fiscal AL

Estructura

Secretaria de Planeacidn

Dependencia Ehaas

Direccidn | No Aplica

Secretaria de Planeacidn y Finanzas

Representar de manera eficiente y eficaz al Gobierno del Estado, en los juicios y
procedimientos administrativos, asi como en la solventacidn de los recursos

1 administrativos de revocacidn, en materia fiscal estatal y federal o municipal 50%
coordinada, a fin de defender los intereses del Gobiemo del Estado.

Adecuar el marco juridico en materia fiscal, a través de la revision yfo propuesta
de proyectos de leyes, decretos, reglamentos y circulares en materia fiscal, asi
como de los convenios y anexos aplicables en materia fiscal, a fin de fomentar el

2 o - 7 N 7 20%
cumplimiento equitativo de las obligaciones tributarias y con ello fortalecer la ’
recaudacion
Resolver oportunamente las consultas que en materia juridico-fiscal realizan las
diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacidn yFinanzas yde

3 las demas Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado y los Municipios, a 15%

efecto de otorgar certeza juridica, a las actuaciones de la autoridad en materia
fiscal.

Defender los intereses del Gobierno del Estado, en materia fiscal, a través de la
tramitacidn, seguimiento y formulacidn de las denuncias y querellas, segin

4 coresponda, respecto de la presunta comisidn de delitos fiscales; asi como hacer  15%
efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito y en general, cualquier garantia
o derecho otorgados para garantizar elinterés o crédito fiscal.

Funciohes

Representar legalmente al Gobierno del Estado, a la Secretaria, a las Unidades

1 Administrativas que la integran y a las Personas en el Servicio Pdblico adscritas a las
mismas, en los recursos administrativos, medios de defensa, juicios y procedimientos de
toda indole en los que se controvierta el interés fiscal.

2 Dirigir y coordinar la instrumentacion de los procedimientos juridicos, administrativos y de

toda indole, para la defensa de los intereses fiscales del Gobierno del Estado y de la
Secretaria de Planeacidn y Finanzas.
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Supervisar la recepcion, tramttacion y resolucion de los recursos administrativos en
materia fiscal estatal y federal o municipal coordinadas, conforme a lasleyes de la materia,
los convenios y sus anexos que suscriba el Gobiemo del Estado con la Federacidn y con
los Municipios.

Coordinar e instruir a la Direccion de Asuntos Fiscales Consultivos, la elaboracidn de las
denuncias y querellas, respecto de la presunta comision de cualguier delito fiscal estatal
que deban presentarse ante la Autoridad Ministerial competente.

Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, asi
coma recibir, tramitar y resolver las consultas que efectden las Unidades Administrativas
de la citada Secretaria, asi como de otras Dependencias y Entidades Estatales, sobre
situaciones fiscales reales y concretas.

Proponer los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y circulares en
materia fiscal, asi coma los convenios y sus anexos que en el ambito de su competencia
habran de suscribirse con las autoridades federales, estatales y municipales.

Instruir en los casos que proceda, hacer efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito

y en general, cualquier garantia o derecho otorgados para garantizar el interés o crédito
fiscal.
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15.1.1 DIRECCION DE ASUNTOS FISCALES LITIGIOS0S

Direccidn de Asuntos Fiscales Nivel de A ;
Puesto i Direccidn de Area

Litigiosos Estructura

Secretaria de Planeacidn

Dependencia

Direccidn | Mo Aplica

y Finanzas

Procuraduria Fiscal

el Puesto

Proteger los intereses del Gobiemo del Estado, en materia fiscal, con relacidn a
los juicios, procedimientos administrativos, recursos administrativos en materia

1 fiscal estatal y federal o municipal coordinada, de conformidad con las 100%
atribuciones conferidas en los ordenamientos legales y reglamentarios de la
materia.

Funciones

1 Representar legalmente al Gobiemo del Estado, a la Secretaria, a las Unidades
Administrativas que la integran y a las Personas en el Servicio Piblico adscritas a las
mismas, en los recursos administrativos, medios de defensa, juicios y procedimientos de
toda indole en los que se controvierta el interés fiscal.

2 Contribuir en la instrumentacidn de los procedimientos juridicos, administrativos y de toda
indole, para la defensa de los intereses fiscales del Gobierno del Estado y de la Secretaria
de Planeacidn y Finanzas.

3 Controlar la recepcidn, tramitacidn y resolucidn de los recursos administrativos en materia
fiscal estatal y federal o municipal coordinadas, conforme a las leyes de la materia, los
convenios y sus anexos que suscriba el Gobiemo del Estado con la Federacién y con los
Municipios.
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15.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE AMPARO Y CONCURSOS MERCANTILES

Departamento de Juicios Ampar Nivel de
Puesto P . eJ. paro y YRTRR Departamento
Cancursos Mercantiles Estructura
D .| Secretaria de Planeacidn | .. .. | Direccidn de Asuntos Fiscales
ependencia . Direccidgn | ..~
y Finanzas Litigiosos
Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos

Realizar oportunamente los tramites relativos a los juicios de amparo y concurso 100%

5 s R 5 ¥, 0
mercantil, hasta la total conclusidn, a fin de preservar los intereses fiscales de la
Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Funciones

1 Apoyar a la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, cuando interviene como delegada en
los pracedimientos jurisdiccionales, en materia de juicios de amparo y concursos mercantiles.,

2 Revisar y proponer a la Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, para su aprobacion, los
informes previos, justficados, cumplimiento de ejecutorias y de requerimientos, la
interposicion de recursos, el ofrecimiento y desahogo de pruebas, alegatos, incidentes ytodas
aguellas promociones necesarias para la intervencion en la substanciacion de los juicios de
amparo y de concurso mercantil, competencia de la Procuraduria Fiscal.

3 Revisar en los plazos legales corespondientes, la substanciacidn en general de los juicios
de amparo y de concurso mercantil.

4 Revisar y proponer ala Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, bimestralmente, el reporte
del estado procesal de los juicios de ampara y de concursa mercantil.

5  Apoyar ala Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos respecto de las solicitudes, en materia
de juicios de amparo y concurso mercantil, que el Procurador Fiscal emitid a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, a efecto de que se atiendan en
tiempo y forma para la substanciacién de los juicios de amparo y de concurso mercantil.

6  ApoyaralaDireccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, en el andlisis de consultas de naturaleza

juridica, en materia de juicios de amparo y de concurso mercantil.
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15.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Departamento de Recursos

Puesto 7
uesto L - Departamento
. Secretaria de Planeaciony | .. ., Direccidn de Asuntos Fiscales
Dependencia . Direccién 0%,
Finanzas Litigiosos

NEERITGEGIE M Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos

Objetivas del Puesto

Resolver eficaz y oportunamente los recursos administrativos de revocacidn
competencia de la Procuraduria Fiscal, a fin de preservar los intereses fiscales de
la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

100%

Funciones

1 Apoyar ala Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, cuando interviene coma resolutaria en
los recursos administrativos, competencia de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas del Gobierno del Estado de Puebla.

2 Proponer a la Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, los proyectos de resolucidn y
acuerdos para la substanciacion de los recursos de revocacion, competencia de la
Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas del Gobierno del Estado de
Puebla.

3 Apoyarala Direccion de Asuntos Fiscales Litigiosos, en la coordinacidn con las autoridades
federales, estatales y municipales, relacionadas con la substanciacion de los recursos de
revocacidn competencia de la Procuraduria Fiscal, para la defensa de los intereses fiscales
del Gobiemo del Estado.

4 Revisar y proponer bimestralmente, a la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, el reporte
del estado procesal de los recursos de revocacion que se interpongan en la Procuradutia
Fiscal.

5  Revisar y proponer ala Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, los informes de losrecursos
de revocacidn que las autoridades competentes requieran, afin de que la Procuraduria Fiscal
de cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

6  Apoyar ala Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, respecto de las solicitudes, en materia

de los recursos administrativos, que el Procurador Fiscal efectle a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.
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15.1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE NULIDAD

. ' Mivel de
Puesto Departamento de Juicios de Nulidad ‘ P ip I Departamento
Estructura
0 .| Secretaria de Planeacidn | . .. | Direccidn de Asuntos Fiscales
ependencia : Direccidn | ... .
y Finanzas Litigiosos

Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos

Inmediato

Objetivos del Puesto

Realizar conforme a las politicas y lineamientos aplicables, asi como de manera
oportuna y eficiente, la contestacidn a las demandas y todas las promociones

T necesarias para la substanciacion de los juicios de nulidad, en los gue se 100%
controvierta el interés fiscal, a fin de preservar los intereses de la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas.

1 Intervenir en los juicios de nulidad competencia de la Procuradutia Fiscal del Gabierno del
Estado de Puebla, cuando la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, deba intervenir
como delegada.

2 Revisar y proponer a la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, para su aprobacidn la
contestacion de las demandas, los desistimientos, la interposicion de recursos, los
incidentes, los informes, el ofrecimiento y desahogo de pruebas, los alegatos, la ejecucidn
de sentencias y todas aguellas promociones necesarias para la intervencidn en la
substanciacidn de juicios de nulidad, competencia de la Procuraduria Fiscal del Gobierno
del Estado de Puebla.

3 Apoyar a la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, en la coordinacion con las
autoridades federales, estatales y municipales, para la defensa de interés fiscal del
Gobierno del Estado en los juicios de nulidad, competencia de la Procuraduria Fiscal.

4 Revisary proponer a la Direccién de Asuntos Fiscales Litigiosos, para su aprobacidn, los
informes y reportes relativos a los juicios de nulidad que deben enviarse al Serwvicio de
Administracidn Tributaria.

5  Revisar y proponer bimestralmente a la Direccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos, para su

aprobacidn, el informe en el gue se indique el estado procesal que guardan los juicios de
nulidad.

6  ApoyaralaDireccidn de Asuntos Fiscales Litigiosos en el seguimiento de las solicitudes
que el Procurador Fiscal efectud a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas, para el cumplimiento de las resoluciones emtidas por las
autoridades judiciales y administrativas.
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15.1.2 DIRECCION DE ASUNTOS FISCALES CONSULTIVOS

Direccidn de Asuntos Fiscales Mivel de - ;
Puesta : Direccidn de Area
Consultivos Estructura
Dependencia Sepretarla de Planeacidn Direccidn | Mo Aplica
y Finanzas

Procuraduria Fiscal

‘alidar la respuesta a las consultas gque en materia juridico-fiscal realizan las
diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y de

1 las demas Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado y los Municipios, 8 35%
efecto de otorgar certeza juridica, a las actuaciones de la autoridad en materia fiscal
estatal.

Suministrarinformacidn y documentacion, para la adecuacidn del marco juridico en
materia fiscal, através de la revision yo propuesta de proyectos de leyes, decretos,
reglamentos y circulares en materia fiscal, asi como de los convenios y anexos
aplicables en materia fiscal, a fin de fomentar el cumplimiento equitativo de las
obligaciones tributarias y con ello fortalecer la recaudacion.

3%

Proteger los intereses del Gobierno del Estado, en materia fiscal, a través de la
tramitacidn, seguimiento y formulacidn de las denuncias y querellas, segdn

3 corresponda, respecto de la presunta comisidn de delitos fiscales; asi como hacer  30%
efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito y en general, cualquier garantia o
derecho otorgados para garantizar el interés o crédito fiscal.

Funciones

1 Proponer proyectos de respuesta a las consultas gue le formulen las Unidades
Administrativas de esta y otras Dependencias, relacionadas con la aplicacion de
disposiciones juridicas fiscales estatales.

2 Proponer alProcurador Fiscal, los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, convenios
con los Municipios, acuerdos y circulares, en materia fiscal estatal.

3 Validar los proyectos de convenios, acuerdos y sus anexos, que en materia fiscal suscriba
el Gobierno del Estado con la Federacion y Municipios.

4 Coordinar la elaboracion de las denuncias y querellas respecto de |a presunta comision de

cualquier delito fiscal estatal, para que se presenten ante la Autoridad Ministerial del Fuero
Comdn.
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Yalidar la integracion de los expedientes relativos a los informes sobre la presunta comisidn
de cualquier delito fiscal federal, con motivo del ejercicio de las facultades establecidas en
los convenios gue suscriba el Gobiemo del Estado con la Federacidn.

Dirigir la elaboracion de los medios para hacer efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de
crédito y en general, cualguier garantia o derecho, otorgados para garantizar el interés o
crédito fiscal.
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: Nivel de
Departamento de lo Consultivo i Departamenta
Estructura
Secretaria de Planeacidn DifEeis Direccion de Asuntos Fiscales
; ireccidn .
y Finanzas Consultivos

Direccidn de Asuntos Fiscales Consultivos

Proveer de manera eficiente y eficaz a la persona titular de la Direccion de
Asuntos Fiscales Consultivos, las respuestas a las consultas que en materia fiscal

1 estatal, formulen las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades  40%
de la Administracion, a efecto de otargar certeza juridica, a las actuaciones de la
autoridad en materia fiscal estatal.

Intervenir oportunamente en la actualizacion del marco legal en materia fiscal

2 estatal, a efecto de que las actuaciones de la autoridad se encuentren acorde con 30%
|a realidad juridica.
Revisar y emitir opinidn juridica a la persona titular de la Direccidn, respecto a los
convenios y acuerdos que en materia fiscal vaya a suscribir el Gobierno del

3 Estado con la Federacion, a fin de fomentar el cumplimiento equitativo de las  30%
obligaciones tributarias y con ello fortalecer la recaudacion.

1 Revisarlasrespuestas a las consultas que en materia fiscal estatal, formulen las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracidn.

2 Revisar los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
circulares, en materia fiscal, que sean competencia de la Dependencia.

3 Revisar losconvenios, acuerdos y sus anexos que en materia fiscal suscriba el Gobierna
del Estado con la Federacidn.

4 Elaborar y proponer a la Direccion de Asuntos Fiscales Consultivos, bimestralmente, el
reporte del estado procesal de las consultas fiscales recibidas.

298



Orden Juridico Poblano

15.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE GARANTIAS Y DELITOS FISCALES

Puesto

Dependencia

1

Departamento de Garantias y Delitos  JERGTEIRG[:
: Departamento
Fiscales Estructura
Secretaria de Planeacion | .., Direccion de Asuntos Fiscales
: Direccidn y
y Finanzas Consultivos

Direccidn de Asuntos Fiscales Consultivos

el Puesto
Proteger los intereses del Gobierno del Estado, a través de la tramitacion del

cobro de las fianzas para garantizar el interés fiscal. 35%

Atender la tramitacion, seguimiento y formulacidn de las denuncias y querellas
respecto de la presunta comision de delitos fiscales estatales, a efecto de
preservar los intereses del Gobierno del Estado.

Integrar los expedientes relativos a los delitos fiscales Federales, a efecto de
ejercer las facutades delegadas en el Convenios de Colaboracidn suscrito con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y coadyuvar en la integracion de la
carpeta de investigacidn correspondiente.

Funciones

1

E=N

(8]

Analizar y fundamentar |a elaboracion de las denuncias y querellas respecto de |a
presunta comisidn de cualguier delito fiscal estatal, para que se presenten ante la
Autoridad Ministerial del Fuero Comin.

Integrar los expedientes relativos a los informes sobre la presunta comision de
cualguier delito fiscal federal, con motivo del ejercicio de las facultades establecidas
en los convenios que suscriba el Gobierno del Estado con la Federacidn.

Coordinarse con las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Ingresos y del Gohierno del Estado, asi como de cualquier persona gue tenga
conocimiento de algdn presunto delito fiscal estatal y federal que se pueda denunciar.

Elaborar los medios para hacer efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito y
engeneral, cualquier garantia o derecho otorgados para garantizar elinterés o crédito
fiscal,

Elaborar y proponer a la Direccidn de Asuntos Fiscales Cansultivos, bimestralmente,
elreporte del estado procesal de las denuncias y fianzas.

30%

35%
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1.6.1 DIRECCION GENERAL JURIDICA

Puesto Direccién General Juridica BRI

Estructura

Secretaria de Planeacion | Direccidn

: Direccidn General Juridica
y Finanzas General

Dependencia

Persana Titular de la Dependencia

Representar legalmente e intervenir en todos los procedimientos judiciales y
administrativos en los que la Dependencia sea parte o tenga interés juridico y en
1 sucaso,otorgar mandatos y poderes generales y especiales, con el propdsito de
substanciar los procedimientos respectivos, en defensa de los intereses de la
Secretaria hasta la conclusion y ejecucion de los juicios correspondientes.

Dirigir las respuestas a las consultas sobre situaciones reales y concretas, asi
como los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas instrumentos juridicos gue incidan en la competencia de la

2 Secretaria, con el propdsito de verificar la procedencia de los asuntos, para
garantizar la legalidad de los actos, dando certidumbre juridica a las obligaciones
y compromisos de la Secretaria.

Asesorar en la elaboracién de documentos de naturaleza juridica a las unidades
administrativas de la Dependencia, en el cumplimiento de las normas y
procedimientos juridicos que sean de su competencia, con el propdsito de verficar
la procedencia de los asuntos, para garantizar |a legalidad de los actos, dando
certidumbre juridica a las obligaciones, tramites y compromisos de la Secretaria.

Coordinar las acciones y solicitudes en materia de transparencia, acceso a la
informacidn piblica y proteccion de datos personales, en términos de la

4 legislacidn, lineamientos y normatividad aplicables en la materia, can el propésito
de colaborar con las unidades administrativas de la Secretaria en la integracidn
de la informacidn para hacer frente a las obligaciones de la Dependencia.

administrativos en los gue la Dependencia sea parte o tenga interés juridico.

25%

25%

25%

25%

Representar legalmente e intervenir en todos los procedimientos judiciales vy

Otorgar mandatos y poderes generales y especiales, con el propdsito de substanciar los

2 procedimientos respectivos, en defensa de los intereses de la Secretaria.
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Manual
Orgahiza

Dirigir las respuestas a las consultas sobre situaciones reales y concretas que sean
competencia de la Secretaria.

Dirigir la procedencia juridica de los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia legislativa en los que intervenga la
Secretaria.

Dirigir la procedencia juridica de los convenios y contratos en los que intervenga la
Secretaria.

Asesorar en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica a las unidades
administrativas de la Dependencia.

Verificar la procedencia de los asuntos, para garantizar la legalidad de los actos, dando
certidumbre juridica a las obligaciones, tramites y compromisos de la Secretaria.

Coordinar las acciones y solicitudes en materia de transparencia, acceso a la informacidn
pdblica y proteccion de datos personales de la Dependencia.

Integrar la informacidn en materia de transparencia, acceso a la informacidn piblica y

proteccidn de datos personales con las diversas unidades administrativas, para hacer
frente a las obligaciones de la Dependencia.
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1.6.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ENLACE EN TRANSPARENCIA

Mivel

Puesto Departamento de Enlace en Transparencia Wl

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy

: Direccidn | Direccidn General Juridica
Finanzas

Secretaria

Jefe L —
, Direccidn General Juridica
Inmediato

del Puesto

Auxiliaral Titular de la Unidad de Transparencia en la coordinacion de las areas
responsables de la informacidn de esta Secretaria, a fin de que realicen las

1 acciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones en las materias 50%
de Transparencia, de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccién de Datos
Personales.

Dar seguimiento ytramite a los asuntos que sean competencia de la Unidad de
2 Transparencia, para cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable en 50%
la materia.

Funcior

Asesarar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de accesoala
informacidn, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revisidn, y en los
demas tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacidn.

Recibir y tumar las solictudes de acceso a la informacidn y de Derechos Arco a todas las
areas competentes que cuenten con la informacidn o deban tenerla de acuerdo con sus

2 facultades, competencias y funciones; asi como dar sequimiento a las mismas hasta la
notificacion de la respuesta correspondiente.

Hacer de conocimiento de las éareas responsables de la informacidn la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de

3 Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Puebla y en las demés
disposiciones aplicables.

Realizar los informes con justificacidn correspondientes y someterlos a la validacion del

Titular de la Unidad de Transparencia, en caso de que se interpongan recursos de revision
4 encontra de las respuestas otorgadas a las solicitudes de acceso a la informacidn y de

Derechos Arco o denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
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Llevar un registro de las solictudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Tener a cargo y administrar las claves de los sistemas electrdnicos de atencidn a solicitudes
de acceso y de publicacidn de informacidn.

Coordinar y verificar que las dreas adscritas a esta Secretaria publiquen y actualicen
periddicamente la informacidn que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en cumplimiento de las obligaciones
de transparencia, de conformidad con la nommatividad aplicable.

Publicar y actualizar periddicamente en los portales de Intemet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia, la informacidn de las obligaciones de transparencia competencia de la
Unidad de Transparencia de este sujeto obligado.

Remitir a las dreas responsables de la informacidn, el resultado de las evaluaciones externas
realizadas a los portales de Internet y a la Plataforma Nacional de Transparencia, a fin de
que se solventen las deficiencias y notificar a la instancia competente dicho cumplimiento.

Revisar que las Unidades Administrativas en el ambito de su competencia, mantengan
actualizadas las bases de Datos Personales pertenecientes a esta Secretaria.
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_— . e Mivel
Puesto Direccion de lo Contencioso Administrativo e

Estructura

Secretaria  de  Planeacidn v | Direcci

; 2 Direccidn General Juridica
Finanzas an

Secretaria

Jefe o —
: Direccidn General Juridica
Inmediato

Objetivos del Puesto

Proponer al titular de la Direccién General Juridica, la implementacidn de las
estrategias legales a seguir en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos
de su competencia, a fin de salvaguardar los intereses de la Secretaria y de las
Autoridades Registrales y Catastrales.

50%

Coadyuvar con las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como
con las Autoridades Registrales y Catastrales en la atencidn y seguimiento de los

2 procedimientos jurisdiccionales y administrativos en gque sean parte, a fin de lograr ~ 25%
la adecuada defensa de sus intereses.

Procurar el adecuado seguimiento en los procedimientos para hacer efectivas las

0,
garantias que se otorguen a favor de la Secretaria o del Gobierno del Estado. 2k

Funciones

Intervenir como delegado en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos, que sean
1 competencia de la Direccién General Juridica y las Autoridades Registrales y Catastrales.

Apraobar las denuncias o querellas que deban presentarse ante las autoridades competentes;

asi como contestaciones de demandas, desistimientos, otorgamiento de perddn del ofendido,
2 interposicion de recursos, incidentes, informes, ofrecimiento y desahogo de pruebas,

alegatos, transacciones, ejecucion de sentencias y todas aguellas promociones necesarias.

Aprobar los proyectos de requerimiento de pago para hacer efectivas las garantias que las
personas fisicas yo morales otorguen bajo cualquier titulo a favor del Gobierno del Estado,

3 asl como las acciones de defensa en los juicios de nulidad que deriven de dichos
requerimientos

Aprobar los medios para hacer efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito yen general,

cualquier garantia o derecho otorgados a favor del Gobierno del Estado, que envien las
Dependencias, Entidades y las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria.
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Aprobar la substanciacidn y el seguimiento de las recomendaciones gque emitan la Comisidn
Nacional de Derechos Humanos o la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Puebla,
por violaciones a los derechos humanos imputadas a servidores plblicos que conforman la
Secretaria.

Aprobar las respuestas a las solicitudes que formulen las Unidades Administrativas de la
Secretaria para el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que las rijan, asi
como respecto de la asesoria en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que
sean de su competencia.

Aprobar los informes gue en la competencia de la Direccidn deban enviarse a las
Dependencias de la Administracion Pablica del Estado y a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria; asi como los informes solicitados por las autoridades
competentes que deba rendir, dentro de los plazos requeridos.

Yalidar y proponer a las Autoridades Registrales y Catastrales las resoluciones
correspondientes a los recursos administrativos registrales y de revisidn catastral.
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16.1.2.1 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CONTENCIOSOS

Subdireccidn de Asuntos Juridicos Mivel de
Puesto : Y
Contenciosos Estructura
.| Secretaria de Planeacidn .., | Direccidn de lo Contencioso
Dependencia : Direccidn S
y Finanzas Administrativo

Jefe o . —
e Direccidn de lo Contencioso Administrativo
Inmediato

del Puesto

Propaoner los procedimientos para intervenir en los asuntos juridico contenciosos en
gue se tenga interés juridico, asi como en el tramite para hacer efectivos los

1 depdsitos, fianzas, titulos de crédito y en general cualquier garantia o derecho 50%
otorgados a favor del Gobierno del Estado, ademas de la intervencidn en las
denuncias o querellas que se deban presentar, asi como en lasrecomendaciones que
se emitan en materia de derechos humanos; a fin de procurar la adecuada defensa
de los intereses de la Dependencia.

Dar seguimiento puntual a los asuntos que sean de la competencia de la Direccidn
General Juridica y que se encuentren asignados para la atencién de la Direccidn de

< R ” & < 0,

2 |o Contencioso Administrativa; a fin de salvaguardar los intereses de la Dependencia. 2%

Coordinar al personal de los Departamentos adscritos a la Direccion de lo
3 Contencioso Administrativo, a fin de lograr el adecuado desahogo de los asuntosy  25%
temas que se encuentran asignados para su atencidn y seguimiento.

Funciones

1 Walidar y proponer los documentos para intervenir como delegado, en los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos.

2 Walidar y proponer las denuncias o querellas que ante las autoridades competentes y en los
casos que proceda, se deban presentar, asi como elaborar y proponer la presentacién y
contestacion de demandas, desistimientos, otorgamiento de perddn del ofendido en los casos
que proceda, interposicidn de recursos, incidentes, informes, ofrecimiento y desahogo de
pruebas, alegatos, transacciones, ejecucidn de sentencias y todas aguellas promociones
necesarias para la intervencion en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

3 Validar y proponer los proyectos de requerimiento de pago para hacer efectivas las garantias
que las personas fisicas y morales otorguen bajo cualguier titulo a favor del Gobiemao del
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Estado, dentro de su circunscripcidn terrtorial y en términos de los ordenamientos legales
aplicables; asi como las acciones de defensa en los juicios de nulidad.

Validar y proponer los medios para hacer efectivos los depdsitos, fianzas, titulos de crédito y
en general, cualquier garantia o derecho otorgados afavor del Gobierno del Estado, que envien
las Dependencias y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal, asi como las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Validar y proponer la substanciacidn y el sequimiento de las recomendaciones que emitan la
Comisidn Nacional de Derechos Humanos o la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de
Fuebla, por violaciones a los derechos humanos imputadas a sewvidores piblicos qgue
conforman la Secretaria.

‘alidar y proponer las respuestas a las solicitudes que formulen las unidades administrativas
de la Secretaria para el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que las rijan,
asi como respecto de la asesoria en la elaboracidn de documentos de naturaleza juridica.

‘alidar y proponer a la Direccidn de lo Contencioso Administrativo, los informes que en la
competencia de |a Direccidn deban enviarse a las Dependencias de la Administracidn Piblica
del Estado y a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria; asi como los informes
solicitados por las autoridades competentes que deba rendir, dentro de los plazos requeridos.
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1.6.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES Y AGRARIOS

Puesto Departamento de Asuntos Civiles y Agrarios Wl
7 Secretaria de Planeacion y [ .. ., Direccion de lo  Contencioso
Secretaria : Direccidn W
Finanzas Administrativo

Jefe

: Subdireccion de Asuntos Juridicos Contenciosos
Inmediato

del Puesto

1 Representar ala Secretaria en procedimientos juridicos en materia civil y agraria, 50%
para salvaguardar los intereses de esta.

2 Proponer estrategia para la adecuada defensa de los intereses de la Secretaria 25%
en materia civil y agraria.

3 Dar seguimiento oportuno a los asuntos competencia del Departamento para 25%
optimizar y planificar su adecuada atencidn.

Funci

1 Asesorar legalmente y representar a la Secretaria en aquellos casos en que le sea delegada
las funciones por la persona titular de la Direccidn General Juridica.

2 Realizar las gestiones como abogado patrono o asesor juridico en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales de su competencia.

3 Proponer a la Subdireccion de Asuntos Juridicos Contenciosos la presentacidn o
contestacion de demandas, en los casos gue proceda, interposicion de recursos, incidentes,
informes, ofrecimiento y desahogo de pruebas, alegatos, transacciones, ejecucion de
sentencias y todas aguellas promociones necesarias para la intervencion en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos.

4 Proponer ala Subdireccidn de Asuntos Juridicos Contenciosos los informes que sean de la
competencia de la Direccién General Juridica que deban enviarse a las Dependencias dela
Administracidn Pdblica del Estado y a las diversas unidades administrativas de la Secretaria.

5  Informar a la persona de la que dependa jerarquicamente, del estado que guarden los
asuntos que se le encomienden; asi como las demas que confiera la persona de la que
dependa jerarquicamente.

6 Lasdemas que confiera la persona de la que dependa jerarquicamente.
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1.6.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ASUNT OS5 MERCANTILES Y FIANZAS

Puesto

Dependencia

Departamento de Asuntos Mercantiles |RRITEIRST

y Fianzas Estructura

Secretaria de Planeacion | .., Direccion de lo  Contencioso
) Direccidn TZTE e

y Finanzas Administrativo

Recuperar las garantias otorgadas en la modalidad de fianzas administrativas
y penales y diversas a estas, para resarcir el anticipo e incumplimiento de las 0%
contratistas y reparar el dafio a los agraviados. '
Apovyar en la defensa juridica para acreditar la legalidad del procedimiento de

SR : : ERAIE SN 30%
gjecucion en materia de fianzas, ante las instancias judiciales y administrativas.

Funciones

Analizar la documentacidn relativa a contratos, acuerdos ypdlizas, remitida a la Direccidn
General Juridica por parte de las Entidades y Dependencias y de los Juzgados de
Ejecucion y Penales del Estado.

Supervisar proyectos de requerimientos de pago, contestaciones, alegatos y recursos
que se sustancian dentro del procedimiento de ejecucién y de los juicios ante los
tribunales.

Recibir avisos electrdnicos enviados por el Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
relativos a acuerdos que emite para sustanciar los juicios de nulidad.

Elaborar informes y bases de datos, para el control y tramite de los asuntos a cargo del
Departamento.

Orientar a usuarios internos y externos de las diversas unidades administrativas y
juridicas de las Entidades y Dependencias, asi como de agraviados y personal del Poder
Judicial del Estado.

‘alidar proyectos de requerimientos de pago, contestaciones, alegatos y recursos gue
se sustancian dentro del procedimiento de ejecucion y de los juicios ante los tribunales.

Agendar vencimientos legales por términos que se suscitan dentro de los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales.

Asistir a diligencias en los juzgados del fuera comin y federales, por estar autorizados
dentro de los procedimientos jurisdiccionales.
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9 Las demas que confiera la persona de la que dependa jerarquicamente.
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16.1.2.1.3 DEPARTAMENTO DE ASUNT OS5 PENALES

Niwel de
Estructura

Wl

Secretaria de Planeacidn y | . .. Direccidn de lo Contencioso
: Direccién R
Finanzas | Administrativo

Puesto Departamento de Asuntos Penales

Secretaria

Jefe

i Subdireccion de Asuntos Juridicos Contenciosos

Objetivos del Puesto

Representar a la Secretaria y la Unidades Administrativas que la integran

1 ante la Fiscalia General del Estado y la Fiscalia General de la Repiblica,
Juzgados de lo Penal, Juzgados de Oralidad Penal, Centros de Mediacién,  50%
Juzgados de Distrito, Tribunales de Circuito en Materia de Amparo Penal y
demas autoridades que se susciten, para defender el interés del Estado.

Defender los intereses de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas,  50%
5 en los asuntos penales, en los que se afecten los intereses del propia
Dependencia, para salvaguardar los interese del Estado.

Funciones

1 Auxiliar e intervenir en los procedimientos en materia penal como asesor juridico.

2 Proyectar y sustanciar oportunamente los medios de defensa que sean de su
competencia.

3 Proyectar para su revisidn las denuncias yfo querellas, otorgamientos de perddn
del ofendido en los casos que proceda, interposicion de recursos, incidentes,
infarmes, ofrecimiento y desahogo de pruebas, alegatos, transacciones, ejecucion
de sentencias y todas aquellas promociones necesarias para la intervencidn en
los procedimientos jurisdiccionales y administrativos,

4 Elaborar para su revisidn los informes que sean de su competencia a solicitud de
las diversas autoridades ministeriales, administrativas y judiciales.

5 Participar en la elaboracion de proyectos de reformas y adiciones a los
ordenamientas juridicos que incidan en la competencia del departamento.

6 Informar a la persona de la que dependa jerarquicamente de inmediato del estado
que guarden los asuntos que se encomienden.

7 Lasdemas que confiera la persona de la que dependa jerarguicamente.
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1.6.1.2.1.4 DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE AMPARO

Puesto Departamento de Juicios de Amparo Yl
.| Secretaria de Planeacion y | .. .. Contencioso
Secretaria | . Direccidn Ty
Finanzas | Administrativo

Jefe

ERSRTI = 1b dire ccidn de Asuntos Juridicos Contenciosos
Inmediato

vos del Puesto

Coordinar la representacidn legal en los juicios de amparo, en los cuales
la Titular de la Secretaria, asi como las unidades administrativas
adscritas a ésta, para garantizar una eficiente defensa juridica.
Realizar las gestiones pertinentes con el objeto de recabar informacidn,
2 que permitan salvaguardar los intereses de la Secretaria y sus unidades 30%
administrativas en los juicios de amparo.
Dar seguimiento a los juicios competencia de este Departamento, para
3 la eficiente atencidn y cumplimiento a las obligaciones procesales que de 30%
estos se deriven.

40%

Funciones

Elaborar los informes previos, justificados, (requerimientos), solicitados por las

i autoridades competentes que deba rendir, dentro de los plazosrequeridosen los juicios
de amparo en los que sea parte la persona Titular de la Secretaria, o en su caso, las
unidades administrativas.

Intervenir como delegado, entodoslos procedimientos en materia de amparo, gue sean
competencia de la Direccidn General Juridica.

Proyectar los recursos y medios de defensa en contra de las resoluciones dictadas en
3 los juicios de amparo que sean contrarias a los intereses de esta Dependencia.

Efectuar la elaboracidn de los informes u oficios que en la competencia de la Direccidn
General Juridica en materia de amparo deban enviarse a las unidades administrativas

4 de la Secretaria.
Dar puntual seguimiento a los requerimientos realizados por las Autoridades Judiciales

5 Federales a la Dependencia o la persona que sea su titular o a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, con el fin de dar cumplimiento a las resoluciones
emitidas por las autoridades federales en los juicios de amparo.

B Informar a la persona de la que dependa jerarguicamente el estado que guardan los
juicios de amparo.

7 Lasdemas que confiera la persona de la que dependa jerdrquicamente.
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Departamento  de  Asuntos Contenciosos- BEGEL

Administrativos Estructura
Direccidn de lo

Direccién | Contencioso
Administrativo

Puesto Wl

Secretaria  de  Planeacion

Secretaria S

Jefe

Rl Subdirector de Asuntos Juridicos Contenciosos
Inmediato

Objetivos del Puesto

Representar a la Secretaria y las Unidades Administrativas gue la integran ante el
Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, Tribunal de Arbitraje del Estado, las

1 Juntas Federal y Local de Conciliacion y Arbitraje, los Juzgados de Distrito, los  50%
Tribunales de Circuito en Materia de Trabajo y demas autoridades laborales en los
conflictos gue se susciten con el personal adscrito a la misma, para salvaguardar el
interés del Estado.
Defender los intereses de la Secretaria y de sus Unidades Administrativas, en los

2 conflictos laborales que se susciten entre la Dependencia y el personal adscrito ala 50%
misma, para salvaguardar el interés del Estado.

Funciones

1 Ejercer la representacion legal de la Secretaria en los asuntos laborales en que le sea
delegada por la Direccidn General Juridica.

7 Intervenir como abogado patrono o asesor juridico en los procedimientos laborales,
administrativos y jurisdiccionales de la competencia de la Direccidn General Juridica.

Revisar y proponer a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos Contenciosos las
contestaciones de demandas y en su caso demandas en materia laboral, interposicidn
de recursos, incidentes, informes, ofrecimiento y desahogo de pruebas, alegatos,

3 transacciones, ejecucidn de sentencias, medios de defensa y todas aquellas
promaciones necesarias para la intervencion en los procedimientos laborales,
administrativos y jurisdiccionales.

Acordar oportunamente con los superiores jerarquicos, aquellos asuntos especiales,
4 relevantes o novedosos, con el objeto de determinar el tramite y prioridad a seguir.

Revisar y proponer a la Subdireccion de Asuntos Juridicos Contenciosos los informes
5 due deban enviarse a las Dependencias de la Administracion Pdblica del Estado y a
las diversas unidades administrativas de la Secretaria.

Verificar el seguimiento oportuno a los expedientes asignados al Departamento hasta
su total conclusion, asi como consultar periddicamente en el mend de alarmas del

6 Sisterna SAJ, los vencimientos de los asuntos asignados para su tramite y priorizar su
atencidn.
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Revisar y proponer a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos Contenciosos, los informes
o reportes del estado procesal que guardan los procedimientos jurisdiccionales o
administrativos, a cargo del Departamento, presentandolos dentro de los tiempos
establecidos.

g Tomar conocimienta de los criterios jurisdiccionales y publicaciones en los medios de
difusidn oficial que incidan en los asuntos que tenga asignados.

Curnplir y hacer cumplir, en tiempo y forma, las politicas y lineamientos establecidos
9 enla Secretaria y en la Direccidén General Juridica.

10 Lasdemas que confiera la persona de la que dependa jerdrquicamente.
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16.1.2.2 SUBDIRECCION DE ASUNT O JURIDICO-ADMINISTRATIVOS

Secretaria

Jefe

Inmediato

Puesto

Subdireccion  de  Asuntos  Juridico- [RRIGEE de

Administrativos Estructura

Secretaria  de  Planeacidn vy DA Direccidn de lo Contencioso
: ireccign S

Finanzas | Administrativo

Direccidn de lo Contencioso Administrativo

Objetivos del Puesto

Validar la estrategia legal a implementar en los juicios de Amparo promovidos

en contra de las resoluciones emitidas, correspondientes a los recursos  50%
administrativos registrales y de revision catastral, con el objetivo de
salvaguardar los intereses de las Autoridades Registrales y Catastrales.

Validar los proyectos de resolucidn correspondientes a los recursos
administrativos registrales y de revision catastral interpuestos ante las
Autoridades Registrales y Catastrales, con la finalidad de ser autorizados y
posteriormente emitidos en tiempo y forma legales.

25%

Validar la estrategia legal que podrd llevarse a cabo en los juicios
jurisdiccionales en donde las autoridades Registrales y Catastrales sean parte, 25%
con elfin de brindar la defensa juridica necesaria.

Fur

Validar los informes previos y justificados correspondientes a los juicios de amparo
promovidos en contra de las resoluciones correspondientes a los recursos
administrativos registrales y catastrales.

Coordinar y verificar que se dé puntual seguimiento a los diferentes juicios de amparo
estrictamente apegados al procedimiento correspondiente a la materia.

‘Yalidar las contestaciones de demandas en las gue las Autoridades Registrales y
Catastrales sean la partte codemandada dentro de los juicios jurisdiccionales y
administrativos.

‘alidar y proponer la sustanciacidn y el seguimiento de los Recursos Administrativos
Registrales hasta dejarlos en estado de resolucidn.

Praponer la respuesta juridica a las consultas de naturaleza juridica de competencia
de esta Subdireccidn.

Informar bimestralmente al Titular de la Direccidn de lo Contencioso Administrativo del
estado gue guardan los asuntos competencia de la subdireccion.
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1.6.1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS REGISTRALES

Bis st Departamento de Recursos [RRIEE de Vi
5 Administrativos Registrales Estructura
.| Secretaria de Planeacién y | .. .. |Direccidn de lo Contencioso
Secretaria | o Direccidn AL
Finanzas | Administrativo

Jefe

RO S b direccidn de Asuntos Juridico Administrativos
Inmediato

Objetivos del Puesta
Someter a consideracion de la Subdireccion de Asuntos Juridico

1 Administrativos el proyecto de resolucion de los Recursos 30%
Administrativos Registrales, para su posterior autorizacion y publicacion.

2 Supervisar la sustanciacidn del procedimiento  del Recurso
Administrativo Registral para dejarlo en estado de resolucion.
Someter a consideracion de la Subdireccion de Asuntos Juridico
Administrativos los informes gue requieran las autoridades y Unidades

3 Administrativas del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla, 20%
respecto al procedimiento y resolucidn de los Recursos Administrativos
Registrales, para su revision y posterior validacion.
Someter a consideracion de la Subdireccion de Asuntos Juridico
Administrativos la respuesta a consultas especificas que realicen los

4 pariculares, respecto al procedimiento y resolucidn de los Recursos 20%
Administrativos Registrales, para evitar quejas yo inconformidades
innecesarias.

0%

Funciones

1 Validar el proyecto de resolucidn de los Recursos Administrativos Registrales.

7 Validar el proyecto de requerimiento realizado a particulares y Unidades
Administrativas del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla.

Yalidar los informes previos y justificados dentro de juicios de amparo solicitados por
3 la autoridad federal, Onicamente por lo que refiere a la materia del Recurso
Administrativo Registral.
4 ‘alidar la respuesta que realicen los particulares respecto a consultas especificas en
relacidn a los Recursos Administrativos Registrales.
Supervisar que el expediente del Recurso Administrativo Registral esté en estado de
3 resolucidn.

5 Supervisar la integracion de los expedientes a cargo del Departamento de Recursos
Administrativos Registrales.

7 Supervisar el desarrallo de los Juicios de Amparo, dervados de la tramitacidn de un
Recurso Administrativo Registral

8 Supervisar y validar la conclusidn de los expedientes de los Recursos Administrativos
Registrales y Juicios de Amparo relacionados con los mismos.
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Informar bimestralmente a la Subdireccidn de Asuntos Juridico Administrativos el
estado que guardan los Recursos Administrativos Registrales.

10 Lasdemas que le confiere su superior jerarquico,
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16.1.22.2 DEPARTAMENTO DE REVISION CATASTRAL ¥ ASUNTOS JURISDICCIONALES

Buesto Departamento de  Revision Catastral y Vi
i Asuntos Jurisdiccionales.
Secretari | Secretaria de Planeacidn vy Bificis Direccidn de lo Contencioso
: ireccidn ot it
Finanzas Administrativo

Subdireccion de Asuntos Juridico-Administrativos

Elaborar los instrumentos juridicos necesarios para representar
legalmente a las autoridades registrales y catastrales adscritas al

1 Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla, en procedimientos 0%
jurisdiccionales en los que les son reclamadas diversas pretensiones por
parte de los particulares; esto con el fin de que prevalezca el corecto
funcionamiento de las actividades registrales y catastrales a cargo del
Estado.

Conacer y tramitar el recurso administrativo de revisidn catastral, asi

2 como elaborar el proyecto de resolucion correspondiente; esto con el 30%
objeto de definir la situacidn juridica de la o de él recurrente frente a los
actos de autoridades catastrales gue considera le causa agravio.

Elaborar informes requeridos por autoridades competentes, respecto al
procedimiento y resolucidn de los recursos administrativos de revision,

3 asi como de los diversos procedimientos en los gue autoridades 0%
registrales y catastrales sean parte; esto con la finalidad de coadyuvar a
la actividad jurisdiccional de imparticidn de justicia y salvaguardar el
estado de derecho.

Elaborar informes requeridos por autoridades competentes, respecto al
procedimiento y resolucidn de los recursos administrativos de revision,
asi como de los diversos procedimientos en los que autoridades
registrales y catastrales sean parte; esto con la finalidad de coadyuvar a
la actividad jurisdiccional de imparticidn de justicia y salvaguardar el
estado de derecho.

10%

Funciones

‘alidar la contestacidn de demanda en la que sean parte demandada las Oficinas
Registrales, Delegaciones Catastrales, asi como las Oficinas Recaudadoras y de
Orientacidn y Asistencia al Contribuyente adscritas a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas.

2 Validar el proyecto de resolucion de los recursos administrativos de revision
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Validar el proyecto de requerimiento realizado a pariculares y Unidades
Administrativas del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla, asi como
aquellos que requiera a la Autoridad Judicial Civil.

Validar la respuesta que realicen los particulares respecto a consultas
especificas en relacion a los recursos administrativos de revision que se
encuentren en estado de resolucidn.

Supervisar que al expediente del recurso de revision catastral se le de seguimiento
hasta que se encuentre en estado de resolucion.

Supervisar la integracidn de los expedientes a su cargo.

Supervisar el desarrollo de los juicios de amparo, derivados de |a tramitacion de un
recurso administrativo de revisidn o de un procedimiento judicial en los que sean parte
las Autoridades Registrales, Catastrales y Recaudadoras adscritas a la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas.

Supervisar y validar la conclusion de los expedientes a cargo del Depatamento de
Revisidn Catastral y Asuntos Jurisdiccionales.

Informar bimestralmente a la Subdireccidn de Asuntos Juridico-Administrativos el
estado que guardan los expedientes a cargo del Departamento.
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16.13 DIRECCION DE VINCULACION ¥ SEGUIMIENT O JURIDICO

Direccion ~ de  Vinculacion vy EGE de v
Seguimiento Juridico Estructura

Secretaria de Planeacién y | Direcci | Direccién  de  Vinculacién ¥
Finanzas an | Sequimiento Juridico

Puesto

Secretaria

Jefe

l-m'nledi-atn Direccion General Juridica

0

Autorizar las respuestas a las solicitudes formuladas por las unidades

administrativas de la Secretaria o en ejercicio del derecho de peticidn y

a las consultas sobre situaciones reales y concretas, asi como la

procedencia juridica de los anteproyectos de leyes, decretos,

1 reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos 50%
juridicos que incidan en la competencia de la Dependencia, para

garantizar la legalidad de los actos, dando certidumbre juridica a las

obligaciones y compromisos de la Secretaria,

Coadyuvar en la suscripcidn de los anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos

2 juridicos gue incidan en la competencia de la Secretaria para cumplircon 30%
las obligaciones y compromisos de la Secretaria.

Proponer a la Direccidn General Jutidica el tramite de las solicitudes de
publicacidn oficial de los actos que sean competencia de la Secretaria,

3 con el propdsito de cumplir con las obligaciones y compromisos de la 10%
misma,

Controlar el registro de convenios, acuerdos y sus anexos que suscriba
el Gobierno del Estado con la Federacidn, otras Entidades Federativas,
Municipios, asociaciones y sociedades civiles, con el propdsito de

4 salvaguardar los actos juridicos en los que sea parte la persona Titular 10%
de la Secretaria, para hacer frente a las obligaciones del Gobiemo del
Estado.

Funciones

Supervisar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas por las unidades
administrativas de la Secretaria o en ejercicio del derecho de peficidn y a las consuttas

1 sobre situaciones reales y concretas gue sean competencia de la Secretaria, previo
analisis de las mismas.

Supervisar la procedencia juridica de los anteproyectos de leyes, decretos,
2 reglamentos, acuerdos y demas instrumentosjuridicos en materia legislativa en los que
intervenga la Secretaria, previo andlisis de los mismaos.

3 Supervisar la procedencia juridica de los convenios y contratos en los que intervenga
la Secretaria, previo andlisis de los mismos.
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Supervisar la procedencia juridica de log nombramientos, designaciones, acuerdos y
demasinstrumentos juridicos en los que intervenga la Secretaria, previo analisis de los
mismos.

Definir los mecanismos de coardinacion para la suscripcidn de los anteproyectos de
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos que incidan en la competencia de la Secretaria y someterlos a consideracion
de la Direccion General Juridica.

Supervisar la procedencia del tramite de las solicitudes de publicacidn oficial de los
actos que sean competencia de la Secretaria, previo andlisis de las mismas.

Vigilar el registro de convenios y sus anexos en los gue intervenga la Secretaria.

Yigilar el registro de acuerdos y sus anexos en los gue intervenga la Secretarfa.
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16.1.3.1 SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVOS

Subdireccién  de  Asuntos  Juridicos
Consultivos

Secretaria de Planeacidn y | Direccid | Direccion  de  Vinculacidn
Finanzas n Seguimiento Juridico

Puesto Y

Secretaria

lefe

el [ ireccion de Vinculacidn y Sequimiento Juridico
Inmediato

del Puesto

Validar las respuestas a las solicitudes formuladas por las unidades
administrativas de la Secretaria o en ejercicio del derecho de peticidn y a las
consultas sobre situaciones reales y concretas, asi como la procedencia juridica

1 de los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, 50%
contratos y demas instrumentos juridicos que incidan en la competencia de la
Dependencia, para garantizar la legalidad de los actos, dando certidumbre juridica
a las obligaciones y compromisos de la Secretaria.

Colaborar en la suscripcion de los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que incidan en la

2 competencia de la Secretaria para cumplir con las obligaciones y compromisos de  30%
la Secretaria.

Praponer a la Direccidn de Vinculacion y Seguimiento Juridico el tramite de las
solicitudes de publicacidn oficial de los actos que sean competencia de la
Secretaria, con el propdsito de cumplir con las obligaciones y compromisos de la
Secretaria.

20%

Funciones

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas por las unidades
administrativas de la Secretaria o en ejercicio del derecho de peticidn y a las consultas

1 sobre situaciones reales y concretas que sean competencia de la Secretaria, previo
andlisis de las mismas.

Revisar la procedencia juridica de los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos,
5 acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia legislativa enlos que intervenga
la Secretaria, previo andlisis de los mismos.

Revisar la procedencia juridica de los convenios y contratos en los que intervenga la
3 Secretaria, previo analisis de los mismaos.

Revisar la procedencia juridica de los nombramientos, designaciones, acuerdos y
4 demas instrumentos juridicos en los que intervenga la Secretaria, previo andlisis de los
mismos.

5 Proponer a la Direccion de Vinculacidn y Seguimiento Juridico, los mecanismos de
coordinacidn para la suscripcidn de los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos,
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acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que incidan en la
competencia de la Secretaria.

Revisar la procedencia deltramite de las solicitudes de publicacion oficial de los actos
fque sean competencia de la Secretaria, previo andlisis de las mismas.
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1.6.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE LO CONSULTIVO

Buesto Departamento  de Estudios de lo EREEE de Vi
i Consultivo Estructura
.. | Secretaria de Planeacidn y | Direccid | Direccidn  de  Vinculacion
Secretaria | - 0 i
Finanzas n Seguimiento Juridico
MH o Subdireccion de Asuntos Juridicos Consultivos
Inmediato
del Puesta

Atender las solicitudes formuladas por las unidades administrativas de la

1 Secretaria 0 en ejercicio del derecho de peticidn, asi como las consultas 30%

sobre situaciones reales y concretas que incidan en la competencia de

la Secretaria para garantizarla legalidad de los actos, dando certidumbre

juridica a las obligaciones y compromisos de la Dependencia.

Revisar la procedencia juridica de los nombramientos, designaciones,

acuerdos y demas instrumentos juridicos en los que intervenga la
2 Secretaria, para cumplir con las obligaciones y compromisos de la 30%

misma.

Colaborar en la suscripcidn de los acuerdos y demas instrumentos
3 juridicos que incidan enla competencia de la Secretaria para cumplir con 0%
las obligaciones y compromisos de la Secretaria,

Atender las solicitudes de publicacidn oficial de los actos que sean
4 competencia de la Secretaria, con el propdsito de cumplir con las 10%
obligaciones y compromisos de la Secretaria.

Funciones

Analizar las solicitudes formuladas por las unidades administrativas de la Secretaria o
en ejercicio del derecho de peticion que incidan en la competencia de la Dependencia

1 yelaborar la respuesta a las mismas, sometiéndola a consideracion de la Subdireccidn
de Asuntos Juridicos Consultivos.

Analizar las consultas sobre situaciones reales y concretas que formulen las demas
unidades administrativas de esta Secretaria, asi como las Dependencias y Entidades

7 de la Administracion Pdblica Estatal que incidan en la competencia de la Dependencia
y elaborar la respuesta a las mismas, sometiéndolas a consideracion de Il
Subdireccidn de Asuntos Juridicos Consultivos.

Analizar la procedencia juridica de los nombramientos de las personas en el servicio
pdblico de la Secretaria y someterlos a consideracion de la Subdireccidn de Asuntos
Juridicos Consutivos.

Analizar juridicamente los nombramientos o designaciones realizados en favor de las

4 personas en el servicio pUblico para gue participen en las comisiones consultivas,
drganos colegiados, interinstitucionales e intersectariales que estén relacionados con
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las funciones de la Dependencia y someterlos a consideracion de la Subdireccidn de
Asuntos Juridicos Consultivos.

Asesorar a las unidades administrativas que lo soliciten en la elaboracidn de
instrumentos juridicos que incidan en la competencia de esta Dependencia.

Llevar a cabo los mecanismos de coordinacion para la suscripcion de los acuerdos y
demds instrumentos juridicos que incidan en la competencia de la Secretaria.

Proponer a la Subdireccidn de Asuntos Juridicos Consultivos, la procedencia del
tramite de las solicitudes de publicacion oficial de los actos que sean competencia de
la Secretaria, previo andlisis de las mismas.
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1.6.1.3.1.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS LEGISLATIVOS

Mivel de

Puesto Departamento de Proyectos Legislativos Earoa e Y

Secretaria de Planeacidn y | Direccid | Direccidn  de  Vinculacidn
Finanzas n Seguimiento Juridico

Secretaria

Subdireccion de Asuntos Juridicos Consultivos

Proponer los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y
demas instrumentos juridicos en materia legislativa que sean necesarios 30%
0

! para el cumplimiento de lasatribuciones de la Dependencia y que incidan
en su ambito de competencia.
Participar en el analisis y revisidn de los anteproyectos de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y demds instrumentos juridicos en

2 materia legislativa competencia de esta Dependencia y gue sean 35%

farmulados por las demds unidades administrativas que |a integran, a fin
de determinar su procedencia juridica.

Colaborar en la suscripcién de los anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que incidan en la

3 competencia de la Secretaria para cumplir con las obligaciones y 35%
compromisos de la Secretaria.

Funciones

Elaborar y someter a consideracion de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Consultivos los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas

1 instrumentos juridicos en materia legislativa que sean necesarios para el cumplimiento
de lag atribuciones de la Dependencia y que incidan en su &mbito de competencia.

Analizar, revisar y someter a consideracidn de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Consultivos, los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas
instrumentos en materia legislativa que formulen las demas unidades administrativas

2 de esta Dependencia, asi como las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica Estatal que lo soliciten y que incidan en la competencia de esta Dependencia;
lo anteriar, con la finalidad de determinar su procedencia juridica.

Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas de la Dependencia gue lo
soliciten, respecto a la correcta aplicacion del marco normativo en los documentos gque
formulen y gue incidan en la competencia de esta Secretaria.

Emitir observaciones y comentarios juridicos a los anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentaos, acuerdos y demas instrumentos juridicos en materia legislativa que

1 formulen las demas unidades administrativas de esta Secretaria, asi como las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal que lo soliciten y que
incidan en la competencia de esta Dependencia.
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Llevara cabo losmecanismos de coordinacidn para la suscripcion de los anteproyectos
5 deleyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que incidan
en la competencia de la Secretaria.
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16.1.3.1.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ SEGUIMIENTO A CONVENIOS

N Departamenta de Analisis y Seguimiento
Riesio a Convenios v
Secretari | Secretaria de Planeacidn y B Direccion  de  Minculacion v
- ireccion s -
Finanzas Seguimiento Juridico

lefe

bl S ubdireccion de Asuntos Juridicos Consultivos
[nmediato

del Puesto

Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, el analisis
de los convenios, acuerdos y sus anexos gque suscribe el Gobiemo del

1 Estado con los poderes y/o entidades de |a Federacidn, del Estado o de 159
ofras Entidades Federativas, con los Ayuntamientos, drganos ¢
constitucionalmente autdnomos, instituciones piblicas o privadas y otros
organismos; a fin de determinar su procedencia juridica.

Colaborar enla suscripcion de los convenios, acuerdos y susanexos que
7 incidan en la competencia de la Secretaria para cumpliv con las 15
obligaciones y compromisos de la Secretaria. ’

3 Dar seguimiento a la formalizacidn de los convenios, acuerdos y sus 10%
anexos para su registro correspondiente.

Funciones

Revisar juridicamente los convenios, acuerdos y sus anexos que la titular de la
Secretaria suscribe con los poderes de |a Federacion, del Estado o de otras entidades
federativas, asi como con los Ayuntamientos, drganos constitucionalmente auténomos,
1 instituciones publicas o privadas y otros organismos; coordinando la revision con las
diferentes unidades administrativas competentes, y sometiendo a consideracion del
Titular de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos Consultivos, el tramite carrespondiente.

Llevar a cabo los mecanismos de coordinacion para la suscripcidn de los convenios,
2 acuerdos y sus anexos que incidan en la competencia de la Secretaria,

Dar seguimiento a la suscripcion de los diferentes instrumentos mencionados
3 anteriormente, solicitando se informe cuando sean firmados en su totalidad.

Establecer el registro de canvenios, acuerdos y sus anexos, que suscriba la titular de
la Secretaria con los poderes de |a Federacidn, del Estado o de otras entidades

4 federativas, asi como con los Ayuntamientos, drganos constitucionalmente auténomaos,
instituciones pdblicas o privadas y otros organismos, actualizando la base de datos
correspondiente.
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Puesto

Secretaria

Jefe

Depattamento  de  Andlisis v [EEE de Vi
Seguimiento a Contratos Estructura

Secretaria de Planeacion y Birsceid Direccisn  de  Vinculacion  y
Finanzas IReeIn Seguimiento Juridico

Subdireccion de Asuntos Juridicos Consultivos

Inmediato

Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria el analisis

de los contratos que sean competencia de la Dependencia, a fin de 50%
determinar su procedencia juridica.

Colaborar en la suscripcion de los contratos que incidan en la
competencia de la Secretaria para cumplir con las obligaciones y 60%
compromisos de la Secretatia,

Funciones

Revisar juridicamente los contratos remitidos por las demas unidades administrativas
u otras Dependencias o Entidades de la Administracion Piblica estatal o municipal y
fue corresponda conocer a esta Dependencia; emitiendo los comentarios juridicos que
se estimen conducentes.

Concertar con las demas unidades administrativas competentes, la revision de los
contratos que sean remitidos para su analisis.

Asesorar juridicamente a las Unidades Adminigtrativas en la elaboracion de los
contratos.

Someter a consideracidn de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos Consultivos, los
contratos gque se hayan considerado procedentes para firma de la Persona Tiular de
la Secretaria.

Llevar a cabo los mecanismos de coordinacion para la suscripcion de los contratos que
incidan en la competencia de la Secretaria.
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1.7.1 UNIDAD DE INTELIGENCIA PATRIMONIAL Y ECONOMICA

Puesto Unidad de Inteligencia Patrimonial y Mivel de
il Econdmica Estructura
Secretaria Eecretana de Planeacion'y Direccidn | No Aplica
inanzas

Jefe

fii it Secretaria de Planeacidn y Finanzas

Identificacidn de operaciones con recursos de procedencia ilicita para proteger
1 elorden socioecondmico. 25%

Considerar las atribuciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y
7 Econdmica para que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones 250,
legales y reglamentarias vigentes.

Contar con informacidn y documentacion que permitan identificar conductas
3 relacionadas en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita. 25%

1 Coordinarse con las autoridades competentes para la practica de los actos que 5%
resulten necesarios con motivo del ejercicio de sus facultades.

Representar a la Secretaria en los procesos penales relativos a las conductas que
pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para

1 la comision de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia
ilicita y financiamiento alterrarismo.

Atender los requerimientos y resoluciones de las autoridades judiciales y
2 administrativas que sean formuladas a la Unidad.

Rendir los informes solicitados por las autoridades competentes, dentro de los
3 plazos requeridos.

Analizar la informacidn y documentacidn necesaria para el ejercicio de sus
4 facultades.

Coordinarse con las autoridades competentes para la practica de los actos que
5 resulten necesarios con mativo del ejercicio de sus facultades.

Denunciar o querellarse ante el Ministerio Pablico respecto de las conductas que
pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualquier especie para

B la comisidn de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia
ilicita y financiamienta al terrarismo.

Gestionar, celebrar e implementar convenios o cualguier otro instrumento juridico

7 con las Dependencias y Entidades Piblicas de los tres niveles de gobierno que
sean necesarios para el ejercicio de sus atribuciones.
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Elaborar los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos
y circulares que sean de la competencia de la Unidad.

Fungir como enlace entre las Unidades Administrativas de la Secretaria y las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Estatal y Municipal, las
Procuradurias Generales de Justicia o Fiscalias de las Entidades Federativas y los
Organismos Constitucionalmente Auténomos de los tres niveles de gobierno.

Las demds que materia de su competencia le delegue o encomiende su superior
jerarguico.
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1.7.1.1.1 SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION

Puesto Subdireccidn de Tecnologias de la Mivel de y
i Informacidn y Comunicaciones Estructura
e Secretaria de Planeacion y Bifebcis Unidad de lntellgenpnq
Finanzas Patrimonial y Econdmica

Jefe
Inmediato

Titular de la Unidad de Inteligencia Patrimanial y Econdmica

Objetivos del Puesto

Administrar los sistemas de informacidn y tecnologia para tener un mejor
1 control de la informacidn recibida y generada dentro de la Unidad en diferentes  25%
bases de datos.

Establecer y vigilar las reglas que garanticen la seguridad de la informacidn

recibida y generada por la Unidad, para mantener la integridad vy 25%

confidencialidad de esta. $

Proponer, disefiar e implementar proyectos de mejoras tecnoldgicas para la

3 Unidad y asi tener herramientas que facilten la obtencidn y resguardo de la £,
informacidn.

s Coordinarse con sus superiores jerarguicos adscritos a la Unidad para el 25%
debido cumplimiento de las funciones. :

Funciones

Coordinar el desarrollo y administracion de los sistemas de informacidn vy
1 tecnoldgicos de la Unidad.

Vigilar el cumplimiento de las reglas que permitan minimizar los niveles de riesgo,
2 paralainformacion que obtenga la Unidad.

Identificar, Implementar y supervisar las Normas, Practicas y Esténdares de
3 Seguridad de la Informacidn que debera adoptar la Unidad.

Desarrollar modelos de consultas de informacién que apoyen la labor de
4 investigacidn y analisis.

Evaluar y seleccionar las herramientas de seguridad informatica y tecnologias de
5  lainformacidn a implementar en la Unidad.

Impulsar y promaver la implementacion de controles tecnoldgicos para proteger la
6 informacidn.

Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos de computo redes y servidores
7 delaUnidad.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacian
8  relacionada con el ejercicio de su cargo.
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Asegurar el acceso a las diferentes fuentes de Informacidn con las que cuenta la
9  Unidad.

10 Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarquico.
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1.7.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION ¥ SOPORTE TECNICO

Departamento de Sequridad de la Mivel de

Puesto

Informacidn y Soporte Técnico Estructura
Sovreiaia Secretaria de Planeacidn y Bifencisi Unidad de lntellgenplg
Finanzas Patrimonial y Econdmica

Jefe
Inmediato

Subdireccion de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones

Objetivos del Puesto
Desarrollar, supervisar y. administrar los sistemas de informacion vy
1 tecnoldgicos para su uso adecuado dentro de la Unidad. 25%

Elaborar modelos de consulta de informacidn que apoyen a las dreas que
7 integran la Unidad para agilizar la labor de investigacidn y analisis de la 950
informacian.

Proponer reglas que permitan garantizar la sequridad e integridad de la

informacidn gue se obtenga y se genere en la Unidad para mantener la %

confidencialidad y proteccion de dicha informacidn. :
Supervisar al analita para el debido cumplimiento de las tareas .

4 g 25%
encomendadas dentro de la Unidad.

Funciones
Desarrollar, administrar y controlar los sistemas de informacidn de la Unidad.

Desarrollar y construir los sistemas requeridos para la operacidn y analisis de
2 informacion de la Unidad.

3 Asegurar el acceso a la informacion requerida por la Unidad para el analisis.
Aplicar las politicas en materia de seguridad de la informacidn.

5 Consolidar informacion estadistica para la presentacion de informes y reportes.

Formular reglas gque permitan agrupar y jerarquizar, por niveles de riesgo, la
6 informacién que obtenga la Unidad.

Formular modelos de consultas de informacion que apoyen la labor de la
7 investigacidn y analisis.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
8 relacionada con el ejercicio de su cargo.

Atender los requerimientos de soporte técnico y asegurar la adecuada
9 conservacidn y uso racional de las TIC's.

10 Lasdemasque le delegue o encomiende su superior jerarguico.
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1.7.1.1 DIRECCION DE ANALISIS

~ s s Mivel de
Puesto Direccidn de Analisis i I
ST Secretaria de Planeacion y Bifebeish Unidad de lntellgenplg
Finanzas Patrimonial y Econdmica

Jefe

N U nidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica
Inmediato

Establecer mecanismos para identificar delitos en materia de operaciones
con recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrarismo dentro del F
territorio del Estado. ’
‘erificar pruebas, constancias, reportes, avisos, documentacion, datos,
imagenes e informes en materia de operaciones con recursos de
2 procedencia ilicita yfinanciamiento alterrorismo, para identificar operaciones  35%
ilicitas.

Yerificar las funciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica
3 a fin de que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones  30%
legales, reglamentarias y administrativas.

Generar la elaboracin de reportes sobre los actos, omisiones, operaciones,
gervicios y demas andlogos que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o
1 cooperacidn de cualquier especie para la comision de los delitos en materia de
operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Generar de manera conjunta con la Direccidn de Procesos Legales, el proyecto de
respuesta a los requerimientos y resoluciones de autoridades jurisdiccionales o
administrativas, incluyendo el Ministerio Pdblico,

Proponeral Titular de la Unidad, las medidas y procedimientos que tengan por objeto
prevenir y detectar actos, omisiones, operaciones, servicios y demas analogos que

3 pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para
la comisidn de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia
ilicita y financiamiento al terrarismo.

Requerir y recabar de las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica
4 Estatal y Municipal, informacidn y documentacién para el ejercicio de sus
atribuciones.

Coordinarse con las autoridades competentes para la practica de actos gue resulten
5 necesarios con motivo del ejercicio de |as facultades conferidas.

Proponer al Titular de la Unidad en coordinacidn con la Direccidn de Procesos
Legales, los lineamientos, estrategias, normas y programas, asi como la plataforma

6 de servicios tecnaldgicos y comunicaciones, gque se requieran para el adecuado
ejercicio de las funciones de la Unidad.
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Froponer al Tiular de la Unidad los procedimientos, medidas de control y evaluacidn
del cumplimiento de las politicas de sequridad de la informacion de la Unidad, asi
como su difusion y supervisidn.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
8  relacionada con el ejercicio de su cargo.

9 Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.

336



Orden Juridico Poblano

T
n y Finaa

1.7.1.2.1 SUBDIRECCION DE ANALISIS

Puesto Subdireccion de Analisis

Secretaria de Planeacidn y

; Direccion | Direccidn de Anélisis
Finanzas

Secretaria

Jefe

ot Direccidn de Analisis Financiero

Ob

ietivos del Puesto
Elaborar reportes para identificar conductas en materia de operaciones con
1 recursos de procedencia ilicita y financiamienta al terrarismao. 25%

Integrar los mecanismos para prevenir e identificar conductas en materia de
operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al 5%
terrarismo.

Colaborar con las autoridades competentes para la practica de actos para

identificar conductas en materia de operaciones conrecursos de procedencia 259

ilicita y financiamiento al terrarismo. ’
Atender las funciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica

4 afin de que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones legales  25%
reglamentarias vigentes.

Funciones

Analizar los reportes sobre los actos, omisiones, operaciones, servicios y demas
analogos que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacion de cualguier

1 especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con recursos de
procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Atender de manera conjunta con la Direccidn de Procesos Legales, el proyecto de
respuesta a los requerimientos y resoluciones de autoridades jurisdiccionales o
administrativas, incluyendo el Ministerio Piblico.

Proporcionar al Director de Anélisis Financiero, las medidas y procedimientos que
tengan porobjeto prevenir y detectar actos, omisiones, operaciones, servicios y demas
analogos que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacion de cualguier
especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con recursos de
procedencia ilicita y financiamiento al terrorisma.

Revisar de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal y
Municipal, informacidn y documentacion para el ejercicio de sus atribuciones.

F=S

Colaborar con las autoridades competentes para la practica de actos que resulten
5 necesarios con motivo del ejercicio de las facultades conferidas.

Proponer al Director de Analisis Financiero en conjunto con el Subdirector de
Tecnologias de la Infarmacidn, la implementacién de sistemas gue permitan el
adecuado manejo de grandes cantidades de informacion.

(ny]
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Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
7 relacionada con el ejercicio de su cargo.

8 Lasdemds que le delegue o encomiende su superior jerarquico.
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1.7.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO PAT RIMONIAL

Departamento de Analisis Econdmico Mivel de
Pattimonial Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

4l

Puesto

Secretaria Direccion | Direccion de Analisis

lefe

ll-m'n‘ndi:atn Subdireccion de Anélisis

jetivos del Puesto

1 Recabar informacidn para la generacion de los reportes relacionados en materia

0,
de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrarisma. 35%

Elaborar los mecanismos patrimoniales para identificar conductas en materiade
operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrorismo. 3%

3 Atender las funciones de la Direccidn de Analisis a fin de que sus actuaciones se 0%
realicen en apego a las disposiciones legales reglamentarias vigentes

Analizar la informacidn, indicios, constancias, reportes, documentacidn e informes
1 sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacion de

cualquier especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con

recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Integrar los expedientes sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda,

auxilio o cooperacidn de cualquier especie para la comision de los delitos en materia
de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Revisar y emitir opinidn sobre los estudios, proyectos y demas asuntos patrimoniales
3 demenor complejidad, que solicite la Direccion de Andlisis Financiero.

Elaborar los esquemas de andlisis patrimoniales que requiera la Unidad, previa
4 indicacidn del superior jerarquico.

Coordinase con el Sub Director de Andlisis Financiero en los procedimientos gue
tengan por objeto prevenir y detectar actos, omisiones, operaciones, servicios y

5 demdas analogos que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de
cualguier especie para la comisidn de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades o labores encomendadas al
6 Analista adscrito a la Direccidn de Analisis Financiero.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
7 relacionada con el ejercicio de su cargo.

8  Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.

1.7.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ANALISIS FISCAL Y CONTABLE
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Departamento de Analisis Fiscal y Nivel de
Cantable Estructura
Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Puesto

Direccign. | Direccidn de Analisis

Secretaria

Jefe

i Subdireccion de Analisis
[hmediato

1 Recabar informacidn para la generacidn de los repartes relacionados en materia de £0%
operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Elaborar los mecanismos fiscales y contables para identfficar conductas en materia
2 de operaciones con recursos de procedencia llicita y financiamiento al terrorismo.  25%

3 Atender las funciones de la Direccidn de Anélisis a fin de gque sus actuaciones se 5%
realicen en apego a las disposiciones legales reglamentarias vigentes

Procesar la informacidn sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda,
1 auxilio o cooperacidn de cualguier especie para la comision de los delitos en materia
de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Entregar al superior jerdrquico la informacién procesada para la integracion de los

expedientes relacionados a las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda,
2 auxilio o cooperacion de cualquier especie para la comisidn de los delitos en materia

de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrarismo.

Apoyar en el control y seguimiento de la documentacidn que ingresa para la
3 aprobacidn de la Unidad; asi como en el cumplimiento de los plazos estipulados en
sus planes y pragramas de trabajo, emtiendo los informes pertinentes.

Informar a su superior jerarquico, segln corresponda, sobre el seguimiento oportuno
4 delos casos encomendados.

Elaborar estudios, proyectos y demas asuntos financiero y fiscal que solicite el
5 superior jerarguico.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
6 relacionada con el ejercicio de su cargo.

7 Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.

17.1.3 DIRECCION DE PROCESOS LEGALES

Puesto Direccidn de Procesos Legales
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Secretaria de Planeacidn y
Finanzas

Secretaria

Direccidn | Direccidn de Procesos Legales

Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica

del Puesto
Establecer mecanismos para identificar conductasen materia de operaciones con
1 recursos de procedencia ilicita dentro delterritorio del Estado. 35%

erificar pruebas, constancias, reportes, avisos, documentacion, datos, imagenes
5 @ infarmes para identificar conductas en materia de operaciones con recursos de 359,
ol N 2 X ; 2 0

procedencia ilicita y financiamiento al terrarismo.
Analizar las atribuciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica
3 bara que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones legales y

0,
reglamentarias vigentes. 30%

Coordinar el analisis de los indicios, constancias, reportes, documentacion e informes
sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de

1 cualquier especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrorismo.

Supervisar la integracion de los expedientes sobre las conductas que pudieran
favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para la comisidn

2 de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y
financiamiento al terrorismo.

Formular y proponer al Titular de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica,
las denuncias o querellas que deban presentarse ante el Ministerio Piblico, respecto

3 de las conductas gue pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacién de
cualquier especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicta yfinanciamiento alterrorismo.

Intervenir como delegado y coadyuvar con las autoridades competentes en los
procedimientos penales relativos a las conductas que pudieran favorecer, prestar
ayuda, auxilio o cooperacidn de cualquier especie para la comision de los delitos en
materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al
terrarisma.

Elaborar y proponer al Titular de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica, la
atencion a los reguerimientos y resoluciones de autoridades judiciales vy

5 administrativas, incluyendo al Ministerio Pdblico que sean formuladas a la Unidad de
Inteligencia Patrimonial y Econdmica en coordinacidn con la Direccidn de Analisis
Financiero.

Proponer al Titular de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica para su
autorizacidn elintercambio y los requerimientos de informacion y documentacidn can
las autoridades competentes sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar
ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para la comisidn de los delitos en
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materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamienta al
terrarismo.

Dar seguimiento a las denuncias y querellas formuladas por la Unidad de Inteligencia
Patrimonial y Econdmica y de los reportes presentados ante las autoridades
competentes.

Requerir previa autorizacidn del Titular informacién y documentacidn para prevenir y
detectar actos, omisiones, operaciones, servicios y demas analogos que pudieran
favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para la comisidn
de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia licita y
financiamiento al terrorismo.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.
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17.1.

Puesto

Secretaria

Jefe

Inmediato

3.1 SUBDIRECCION DE PROCESOS LEGALES

Subdireccion de Procesos Legales Ave e

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

; Direccidn | Direccion de Procesos Legales
Finanzas

Direccidn de Procesos Legales

Proporcionar mecanismos para identificar conductas en materia de operaciones 25,
con recursos de procedencia ilicita dentro del territorio del Estado. *
Integrar pruebas, constancias, repotes, avisos, documentacidn, datos,
imagenes e informes para identificar conductas en materia de operaciones con 25%
recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrarismo.

Colaborar con las autaridades competentes para la practica de los actos que
resulten necesarios para prevenir e identificar conductas gue actualicen los
deltos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y  25%
financiamienta al terrorismo dentro delterritorio del Estado.

Atender las funciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica a
fin de que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones legales, 25%
reglamentarias vigentes.

Funciones

Revisar el analisis de los indicios, constancias, reportes, documentacidn e informes
sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, ausilio o cooperacidn de
cualquier especie para la comision de los delitos en materia de operaciones can
recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrorismo.

Verificar la integracion de los expedientes sobre las conductas que pudieran
favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualquier especie parala comision
de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia licita y
financiamiento al terrarismao.

Proporcionar al Director de Procesos Legales la informacion necesaria para formular
las denuncias o gquerellas que deban presentarse ante el Ministerio Pdblico, respecto
de las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de
cualquier especie para la comision de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Revisar y analizar la normatividad vigente y sus reformas en el ambito de la
competencia de la Unidad, para coadyuvar con las autoridades competentes en los
procedimientos penales relativos a las conductas que pudieran favorecer, prestar
ayuda, auxilio o cooperacidn de cualguier especie para la comisidn de los delitos en
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materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al
terrarismo.

Augiliar al Director de Procesos Legales en la atencidn a los reguerimientos y
resoluciones de autoridades judiciales y administrativas, incluyendo al Ministerio

5  Pdblico que sean formuladas a la Unidad de Inteligencia Pattimonial y Econdmica en
coordinacidn con la Direccidn de Analisis Financiero.

Dar seguimiento, previa autorizacion de la Direccidn de Procesos Legales, a la
atencidn en el intercambio y requerimientos de informacidn y documentacidn con las
B autoridades competentes sobre las conductas que pudieran favorecer, prestarayuda,
auxilio o cooperacidn de cualquier especie para la comisidn de los delitos en materia
de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Coordinarse con el Director de Procesos Legales en el seguimiento a las denuncias
x X querellas formuladas por la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica y de
los reportes presentados ante las autoridades competentes.

Dar seguimiento al requetimiento de la informacidn y documentacidn para prevenir y
detectar actos, omisiones, operaciones, servicios y demas analogos que pudieran

3 favorecer, prestarayuda, auilio o cooperacin de cualguier especie para la comisidn
de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y
financiamiento al terrarisma.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
9 relacionada con el ejercicio de su cargo.

10 Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.
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Hnre
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1.7.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PROCESOS LEGALES

Puesto Departamento de Procesos Legales hivel de

Estructura

Secretaria de Planeacidn y

. Direccion | Direccidn de Procesos Legales
Finanzas

Secretaria

Jefe

NS U bdireccidn de Procesos Legales
Inmediato

0g del Puesto

Recopilar informacion para integrar los reportes relacionados con los actos,

omisiones, operaciones, servicios y demas analogos gue pudieran favorecer,

prestar ayuda, auilio o cooperacidn de cualquier especie para la comision de %59
0

1 los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y
financiamiento al terrorismo.
Elaborar mecanismos a fin de prevenir e identificar conductas que actualicen

7 los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia llicita y %59,

financiamiento alterrarismo dentro del territorio del Estado.

Operar con las autoridades competentes para la practica de los actos que
resulten necesarios para prevenir e identificar conductas que actualicen los

3 delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y 25%
financiamiento al terrorismo dentro delterritorio del Estado.

Revisar las funciones de la Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica a
4 fin de que sus actuaciones se realicen en apego a las disposiciones legales, 25%
reglamentarias y administrativas.

Funcit

Realizar el analisis de los indicios, constancias, reportes, documentacion e informes
sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de
1 cualquier especie para la comisidn de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismo.

Integrar los expedientes sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda,
auxilio o cooperacién de cualyuier especie para la comisidn de los delitos en materia
de operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrarismo.

Copilar la informacidn necesaria para formular las denuncias o querellas que deban
presentarse ante el Ministerio Pblico, respecto de las conductas que pudieran
favarecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacidn de cualquier especie para la comisidn
de los delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia ilicita y
financiamiento al terrarismo.

Investigar la normatividad vigente y sus reformas en el ambito de la competencia de
la Unidad, para coadyuvar con las autoridades competentes en los procedimientos
penales relativos a las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o
cooperacion de cualquier especie para la comision de los delitos en materia de
operaciones con recursos de procedencia ilicita y financiamiento al terrorismao.
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Atender los requerimientos y resoluciones de autoridades judiciales y administrativas,
5 incluyendo al Ministerio Piblico que sean formuladas a la Unidad de Inteligencia
Patrimonial y Econdmica en coordinacidn con la Direccidn de Analisis Financiero.

Entregar la informacidn al superior jerdrquico para atencidn en el intercambio y
requerimientos de informacidn y documentacidn con las autoridades competentes

5 sobre las conductas que pudieran favorecer, prestar ayuda, auxilio o cooperacién de
cualguier especie para la comisidn de los delitos en materia de operaciones con
recursos de procedencia ilicita y financiamiento alterrorismao.

Ausiliar en el seguimiento a las denuncias y querellas formuladas por la Unidad de
7 Inteligencia Patrimonial y Econdmica y de los reportes presentados ante las
autoridades competentes.

Gestionar el requerimiento de la informacidn y documentacidn para prevenir y detectar
actos, omisiones, operaciones, servicios y demas analogos que pudieran favorecer,

g Prestar ayuda, auxilio o cooperacion de cualquier especie para la comision de los
delitos en materia de operaciones con recursos de procedencia licita y financiamiento
altenorisma.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
9 relacionada con el ejercicio de su cargo.

10 Las demas que le delegue o encomiende su superior jerarguico.
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1.8.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesta Direccion Administrativa Nivelde

Estructura

Secretaria de Planeacidn

Dependencia Y Fianzas

Direccign | No Aplica

Secretaria de Planeacidn y Finanzas

Prapaner normas y lineamientos para la supervision, control y seguimiento de

los ardenamientos legales en materia de administracidn de recursos humanos,

1 materiales, servicios generales, recursos financieros, presupuesto, tecnologias  100%
de la informacion, adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de la
Secretatia de Planeacion y Finanzas.

Formular ante la Secretaria de Administracién o la Unidad de Programacion y
Presupuesto las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaria en

1 materia de recursos humanos y de afectacidn del presupuesto para el oportuno
cumplimento de las metas.

Integrar y proponer el anteproyecto anual de presupuesto correspondiente a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, asi como su seguimiento ante la Direccidn de

2 Programacion, Analisis y Seguimiento del Gasto, para vigilar su adecuada aplicacion
y cumnplimienta de metas.

Emitir los pagos a proveedores y reembolsos a peticidn de las areas adscritas a la
3 Secretaria de Planeacidn y Finanzas para el desarrollo de sus actividades.

Coordinar las prestaciones médicas, econdmicas, educativas, culturales vy

recreativas de los servidores plblicos adscritos a la Secretaria de Planeacidn y

Finanzas.

5 Asesorar a la persona titular de la Secretaria en la suscripcion de convenios.
Proponer a la persona titular de la Secretaria, las modficaciones a la estructura

B organica de la Secretaria, solicitadas por las diferentes unidades administrativas, a
fin de remtirlas a la Secretaria de Administracidn para su aprobacidn y registro
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T
n y Finaa

1.8.1.1.1 SUBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS Y FINANCIEROS

Buesto Subdireccion de Recursos Humanos  [RETTARE
i y Financieros Estructura
Dependencia Secretaria de Planeacion Direccién | Direccidn Administrativa
y Finanzas

Jefe

TRt Direccidn Administrativa

Autoriza las solicitudes realizadas por las Unidades adscritas a la Secretaria

1 de Planeacidn y Finanzas que impliquen erogaciones de gasto pdblico conla  30%
finalidad de mantener el adecuado balance presupuestario.
Tramitar los nombramientos, altas, promociones, cambios de adscripcion,

7 bajas, incapacidades médicas, licencias, reanudacidn de labores, permisos 0%
prejubilatarios del personal de |a Secretaria de Planeacidn y Finanzas, para
mantener actualizada la plantilla del personal adscrito a la Secretaria.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas de las Unidades adscritas a la

5 Secretaria los cuales se encuentran plasmados en los instrumentos de  9pop
evaluacidn oficiales, con el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable
en la materia.
Conducir la politica de administracion interna de la Secretaria, a fin de

4 proporcionar a las diversas unidades administrativas los recursos humanosy  15%
financieras necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.

de las Jefaturas de Departamento a su cargo, autorizando con su respectiva ribrica
para la adecuada supervisidn de los temas.

2 Brindar asesorias a las Unidades Administrativas de la Secretaria respecto a los
recursos humanos y financieros para el adecuado desarrollo de sus actividades.

3 Integrar los resultados registrados en el Sistema Estatal de Evaluacidn (SEE] y el
Sistemna de Monitoreo de Indicadores de Desempefio (SIMIDE) de las Unidades de
la Secretaria en cumplimiento de lo establecido.

4 Difundir las medidas de eficiencia y racionalidad aplicables al uso y
aprovechamiento de los recursos de las Unidades,

5  Fungircomo enlace entre las unidades administrativas de la Secretaria yla Direccidn
de Programacion, Andlisis y Seguimiento del Gasto, para la integracidn de los
Programas Presupuestarios.

&  Coordinary aplicar las politicas de seleccidn, contratacidn, capacitacidn, motivacion,
desarrollo, sueldos y salarios, asi como las prestaciones y los servicios de caracter
médico, econdmico, departivo, social, educativo, cultural, y recreativo a los que
tienen derecho lasmujeres yhombres que trabajan en la Secretatia, y sus familiares,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracidn,
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1.8.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Departamento de Recursos Humanos Wl

Secretaria de Planeacidn

Y Finajizas Direccion | Direccidn Administrativa

Dependencia

Jefe

fiss s Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros

Objetivos del Puesto
Operar los nombramientos, altas, promociones, cambios de adscripcion, bajas,
incapacidades médicas, licencias, reanudacidn de labores, permisos

1 prejubilatorios del personal de conformidad a la normatividad y sistemas 50%
informaticos que existan.

Gestionar lo referente a movimientos presupuestales ante la Direccidn de
Presupuesto y Politica Presupuestal de conformidad a la normatividad vigente y

2 sistemas disponibles; para la ocupacidn de plazas a peticidn de las unidades 30%
administrativas de la Secretaria.

Tramitar ante la Secretaria de Administracidn las pélizas de sequro de vida, asi
3 como programas de especializacidn y/o capacitaciones con la finalidad de logar  20%
el correcto desarrollo de los servidores pdblicos de la Secretaria.

Operar las incidencias de personal, integracion de expedientes, control de archiva,
1 nombramientos, licencias y demas relativos al personal adscrito a la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas.

Elaborar los formatos para el registro de altas, promociones y transferencias de
2 personal solicitados por las Unidades adscritas a la Secretaria.

3 Realizar el célculo estimulos y cuantificacion de plazas de la Secretaria.

Elabarar los contratos y prorrogas de personal adscrito a la Secretaria de Planeacidn
4 yFinanzas.

Asesorara los enlaces administrativos en lo referente alllenado de formatos y demas
movimientos referentes al personal adscrito a la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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1.8.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Puesto Departamento Recursos Financieras Wl

Secretaria de Planeacidn

Y Finajizas Direccion | Direccidn Administrativa

Dependencia

Jefe

fiss s Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros

Objetivos del Pue:
Operar las solicitudes de las Unidades adscritas a |a Secretaria de Planeacion y
Finanzas gue impliguen erogaciones de gasto pdblico con la finalidad de

1 mantener el equilibrio financiero y vigilar el cumplimiento de la normatividad  50%
aplicable.

Realizar los pagos a proveedores y dotar de suministros a las Unidades adscritas
a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, previo analisis para asegurar el 0%
adecuado cumplimiento de las metas establecidas.

Afectar en el sistema las partidas centralizadas derivadas de la operacion de las
3 Unidades adscritas a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para el adecuado  20%
desarrollo de sus actividades.

Funciones

1 Mantener registro y control presupuestario de los recursos asignados a la Secretaria
en base a los Programas Presupuestarios.

(]

Tramitar las modificaciones presupuestarias solicitadas por las Unidades Adscritas a
la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

3 Resguardar el soporte que origine las adecuaciones presupuestarias.

4 Informar a la persona de la que dependan jerarquicamente las inconsistencias en
tramites recibidos.

5 Validar la documentacion que avale gasto.

6  Tramitar las compras consolidadas para los almacenes de papeleria y consumibles.

=

Realizar y entregar los cheques de reembolso y gastos a comprobar previamente
validados por la Direccidn de Contral Presupuestal.
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18112 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Biadts Subdireccion de Recursos Materiales [EEIEIGE
s y Tecnologias de la Informacidn Estructura
57:?;?:;?5@ Fldnsands Direccidn | Direccidn Administrativa

Direccidn Administrativa

Elaborar las normas y lineamientos de recursos materiales, servicios generales y

tecnologias de la informacidn para el uso responsable dentro de las Unidades 359,

adscritas a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas. 2
Suministrar a las areas de la Secretaria de los sewvicios generales,
correspondencia, archivo, almacén, fotocopiado, estacionamiento, fumigacion,

2 limpieza, vigilancia y conservacion de inmuebles, entre ofros para el dptimo  35%
desarrollo de las actividades.

Asesorar a las Unidades adscritas a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas en 0%
las adguisiciones de bienes o servicios para el desarrollo de sus actividades.

Difundir en las Unidades adscritas a la secretaria la normatividad en materia de
1 recursos materiales y tecnologias de la infarmacion.

Proporcionar a las Unidades adscritas a la secretaria los vehiculos, combustible e
insumos necesarios para su operacion, através de la Direccion General de Recursos
Materiales y Patrimonio de la Secretaria de Administracidn.

Suministrar los servicios generales de la Secretaria a través de |a Direccidn General
3 deRecursos Materiales y Patrimonio de la Secretaria de Administracidn.

1 Dar seguimiento a la infraestructura tecnoldgica y soporte técnico de la Secretaria.
Propaner mejoras en la gestidn de los tramites correspondientes a la Secretaria de
5 Planeacion y Finanzas, en materia de recursos materiales y tecnologias de la

informacion.

Autorizar entradas y salidas del almacén perteneciente a la Secretaria de Planeacidn
y Finanzas.
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1.8.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

Buesto Departarento de Recursos Nivel de
i Materiales y Servicios Generales Estructura
Dependencia Se;retana de Planeacion Direccion | Direccidn Administrativa
y Finanzas

Jefe

filas et Subdireccion de Recursos Materiales y Tecnologias de la Informacidn

Objetivos del Puesto

Supervisar, administrar y controlar la distribucidn y suministro de los recursos 100%
materiales y servicios generales conforme a las necesidades de la Secretaria ¢
para su adecuado funcionamiento.

Funciones
Supervisar el suministro de consumible de los vehiculos oficiales asignados a las
1 Unidades adscritas a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Remitir a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros los comprobantes
fiscales que emiten los proveedores derivados de los servicios contratados por las

2 Unidades adscritas a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, con la finalidad de que
se apeguen a lo establecido.

3 Controlarel almacén de la Dependencia através del personal responsable del mismo.
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1.8.1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ SOPORTE TECNICO

Buesto Departamento de Sisternas y Soporte  [REIIEIGE
i Téchico Estructura
Dependencia Secretaria de Planeacion Direccidn | Direccidn Administrativa
y Finanzas

Jefe

fiss s Subdireccidn de Recursos Materiales y Tecnologias de la Informacién

Objetivos del Puesto
Praponer los mecanismos para la administracidn eficiente de los programas
1 yproyectos tecnoldgicos encomendados a las Unidades de la Secretaria de  100%
Planeacidn y Finanzas para el dptimo desarrollo de su operacidn.

2 Operar el mantenimiento, respaldos y recuperacion en caso de fallas y sequridad de
las bases de datos de la informacion de la Secretaria através de la Direccidn General
de Gobierno Electrdnico de la Secretatia de Administracian.

3 Garantizar la seguridad fisica de la infraestructura tecnoldgica para salvaguardar la
informacion sensible de la Secretaria a través de la Direccidn General de Gobiemo
Electrénico de la Secretaria de Administracidn.

4 Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria los servicios de
tecnologias y telecomunicaciones en el desarrollo de sus actividades.

5  Proponer mecanismos que permitan el crecimiento, mantenimiento y equipos de la
secretaria.

6  Realizar periddicamente respaldos de informacion (servidores y sistemas) a través de
la Direccion General de Gobierno Electrdnico de la Secretaria de Administracidn.
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Directorio

Luis Miguel Gerénimo Barbosa Huerta

(GOBERNADOR DEL ESTADO DE PUEBLA

Maria Teresa Castro Corro

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

Bertha Alicia Olvera Palazuelos

ENCARGADA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Acta de expedicion

REGISTRO GEP1924/SAIDEPI2SPFIAIFEBI2020/M0/016/2021

Fundamento Legal

De conformidad con lo establecido en el articulo 33 de la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado de Puebla, asi como el articulo 60 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y Finanzas la C. Maria
Teresa Castro Corro, Secretaria de Planeacion y Finanzas, APRUEBA la
expedicion del Manual de Organizacion de Secretaria de Planeacion y

Finanzas.
Valida: Autoriza
Bertha Alicia Olvera Palazuelos Maria Teresa Castro Corro
(BAOP) (MTCC)
DA SPF
Diciembre 2020 Diciembre 2020
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