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ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA
OBLIGATORIEDAD, FUNCIONALIDAD Y MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE CAJA UNIVERSAL (CU), DE REGISTRO Y
OTORGAMIENTO DE SERVICIOS (ROS) Y DE CONTROL DE
FORMAS OFICIALES VALORADAS (COFOVA)

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO

El presente Acuerdo es orden publico y de caracter obligatorio para
las personas servidoras publicas de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica y, en su caso, de los Organos
Constitucionalmente Autonomos; asi como, de los Poderes Judicial y
Legislativo que celebren convenios de Colaboracion Administrativa en
materia de recaudacion con esta Secretaria.

SEGUNDO

Este instrumento tiene por objeto dar a conocer la obligatoriedad,
funcionalidad y manejo de los Sistemas de Caja Universal (CU), de
Registro de Otorgamiento de Servicios (ROS) y de Control de Formas
Oficiales Valoradas (COFOVA), que se utilicen para generar las
ordenes de cobro para el pago de las contribuciones que se causen en
la prestacion de los servicios establecidos en la Ley de Ingresos del
Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal que corresponda o, en los
Acuerdos de Ingresos Extraordinarios emitidos por la Autoridad Fiscal
competente y demas disposiciones legales aplicables.

TERCERO
Para efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

[. Caja Universal (CU): Sistema mediante el cual las personas
servidoras publicas autorizadas por los Entes Publicos, podran
generar las 6rdenes de cobro con el numero de referencia, para que
los ciudadanos realicen el pago de los servicios que soliciten.

[I. Comprobante Fiscal Electronico de Pago: Documento que se emite
a través del portal de pagos en linea, que autentifica y valida el pago
realizado por cualquiera de las modalidades autorizadas a través de
un sello digital.

Este documento se obtiene dos dias habiles después de haber
realizado el pago.
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[II. Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Factura
Electronica que cumple con los requisitos legales exigibles por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y que garantiza, entre
otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su
contenido.

Dicho documento se obtiene tres dias habiles después de haber
realizado el pago en el portal de pagos en linea.

IV. Control de Formas Oficiales Valoradas (COFOVA): Sistema que
permite llevar el control de las formas oficiales valoradas y las formas
oficiales de reproduccion restringida, desde el momento en que son
asignadas a los Entes Publicos hasta que las mismas son utilizadas
en la prestacion de servicios; asi como, realizar la consulta del
inventario de los Entes Publicos.

V. Dependencias: Secretarias de la Administracion Publica
Centralizada que dependen del Gobernador o Gobernadora del Estado
y prestan los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos del Estado o
los Acuerdos de Ingresos Extraordinarios autorizados por Autoridad
Fiscal competente. Para efectos del presente Acuerdo también se les
puede llamar areas prestadoras de servicios.

VI. Enlaces de la Secretaria: Personas servidoras publicas adscritas a
la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Administracion que tienen a su cargo la administracion de los
Sistemas a que se refiere el presente Acuerdo, asignan claves, dan la
capacitacion, emiten observaciones y atienden cualquier reporte de
fallas en la operacion.

VII. Entes Publicos: Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada del Estado; asi como, los Organos Desconcentrados y los
Organismos Publicos Descentralizados, Organos Constitucionalmente
Autonomos, Poderes Legislativo y Judicial, con los que la Secretaria
tenga celebrado Convenio de Colaboracion Administrativa para la
recaudacion de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos del
Estado o los Acuerdos de Ingresos Extraordinarios autorizados por
Autoridad Fiscal competente.

VIII. Numero de Referencia: Dato proporcionado por el portal de pagos
en linea, cuando el contribuyente confirma la cantidad a pagar y la
modalidad para efectuar el pago, esta conformado por 20 digitos, es
unico e irrepetible, identifica la operacion o tramite realizado por el
contribuyente, y con €l se da el seguimiento correspondiente hasta la
conclusion del mismo.
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IX. Operador: Persona servidora publica designada por los Entes
Publicos, facultado para generar referencias, dar seguimiento a la
prestacion del servicio y en su caso, controlar las formas oficiales ,
cerciorandose de que exista un pago; conforme al sistema al que
tenga acceso.

X. Organos Constitucionalmente Auténomos: Organos publicos que
ejercen una funcion primordial del Estado, establecidos en los textos
constitucionales y, por tanto, tienen relaciones de coordinacion con
los demas poderes tradicionales u o6rganos autonomos, sin situarse
subordinadamente en algunos de ellos.

XI. Poderes Legislativo y Judicial: Poderes del Estado reconocidos con
tal caracter en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

XII. Portal de pagos en linea: Medio implementado por la Secretaria de
Planeacion, Finanzas y Administracion en la pagina electronica del
Gobierno del Estado, cuya direccion es www.puebla.gob.mx, que en la
opcion “Pagos en linea”, permite recibir las declaraciones y/o pagos de
contribuciones, productos y aprovechamientos que realicen los
particulares.

XIII. Registro de Otorgamiento de Servicios (ROS): Sistema de
comunicacion electronico, entre la Secretaria y los Entes Publicos, en
lo relativo al pago y seguimiento de la prestacion de los servicios que
se encuentran contenidos en la Ley de Ingresos del Estado de Puebla
que corresponda o, en los Acuerdos de Ingresos Extraordinarios
autorizados por la Autoridad Fiscal competente.

XIV. Secretaria: Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado.

XV. Supervisor: Persona servidora publica designada por los Entes
Publicos encargada de revisar y verificar que las funciones designadas
a los operadores se realicen de conformidad con la normatividad y
manuales emitidos por la Secretaria, debiendo ser un superior
jerarquico del Operador.

CUARTO

Los Titulares de los Entes Publicos, deberan designar por escrito a las
personas servidoras publicas que realizaran las funciones de
Operador y de Supervisor en la utilizacion de los Sistemas CU, ROS y
COFOVA.
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QUINTO

Las claves de acceso seran asignadas por la Secretaria a las personas
servidoras publicas a que se refiere el dispositivo anterior, mismas
que tienen el caracter de personal e intransferible, por lo que sera
responsabilidad del Ente Publico, informar oportunamente los
cambios que requieran en materia de altas y bajas de los Operadores
y Supervisores.

SEXTO
La Secretaria realizara las siguientes funciones:

[. Establecer los Sistemas de CU, ROS y COFOVA y solicitara al area
competente, que mantenga actualizada la plataforma electronica que
soporte la informacion que en los mismos debe generarse y
almacenarse.

II. Asignar las claves de usuarios a los operadores y supervisores que
designen los Entes Publicos, a fin de identificar a las personas que
tienen acceso a dichos Sistemas.

[II. Impartir la capacitacion necesaria a las personas servidoras
publicas designadas por los Entes Publicos que fungiran como
operadores y supervisores.

IV. Elaborar los manuales para el uso de los Sistemas a que se refiere
el presente Acuerdo.

SEPTIMO

Las referencias de pago seran generadas por los operadores
designados por los Entes Publicos para el uso del Sistema CU,
poniendo especial cuidado en la captura de los datos del solicitante,
datos para la expedicion del Comprobante Fiscal Electronico de Pago,
y en su caso, para la expedicion del Comprobante Fiscal Digital por
Internet, cuando asi lo requiere el ciudadano, seleccionando la cuenta
o cuentas de recaudacion correctas, debiendo informar en su caso a
los enlaces de la Secretaria, de cualquier falla del sistema o de los
importes que correspondan al servicio solicitado.

OCTAVO

Los operadores y supervisores designados para el Sistema ROS
mantendran actualizada la informacion del estatus relativo al
seguimiento de la prestacion del servicio, apegandose a lo establecido
en el Manual correspondiente, que dé a conocer la Secretaria.
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NOVENO

Los operadores del Sistema de COFOVA, deberan de manera
obligatoria registrar el consumo de las Formas Oficiales asignadas a
sus unidades administrativas y ligarlo a una referencia de pago
conciliada; asi como, llevar el control de las mismas y generar el
reporte de consumo mensual al que estan obligados a informar a la
Secretaria.

APARTADO A

DEL SISTEMA ROS

DECIMO
La operacion del Sistema ROS sera de la siguiente manera:

I. El Operador, previo a la prestacion de un servicio, verificara que el
comprobante de pago que exhibe el particular, ampara el pago de los
servicios que esta solicitando, esta consulta se hara con el numero de
referencia que fue asignado automaticamente por los Sistemas de CU
o de Recaudacion en Linea y permite visualizar en ese mismo
momento si ya fue conciliado el pago y en consecuencia los demas
datos de la orden mencionada.

II. Los Entes Publicos prestadores de servicios, deberan cerciorarse,
de que el solicitante del servicio retina los requisitos que senale la Ley
de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal de que se
trate, las disposiciones fiscales aplicables, las Reglas de Caracter
General y/o los Lineamientos que emitan y den a conocer las
autoridades en el ambito de sus respectivas competencias.

En el supuesto de que el particular no retina los requisitos necesarios
para el otorgamiento de los servicios de que se trate, o que dichos
servicios no sean prestados por cualquier motivo, el operador
designado por el Ente Publico, debera etiquetar en el ROS, la
referencia como improcedente y posteriormente dirigirlo a la Direccion
de Ingresos de la Secretaria para presentar su solicitud de devolucion
de las cantidades que haya enterado, en los términos que establece el
Codigo Fiscal del Estado de Puebla.

En el supuesto de que el pago indebido se hubiera realizado en otro
ejercicio fiscal, el Ente Puablico ya no podra etiquetarlo en el ROS y por
tanto, tendra que emitir un oficio a la Secretaria para informar el
motivo por el cual no brindo el servicio.
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Tratandose de un pago realizado por servicios a cargo de un
organismo publico descentralizado o del Poder Legislativo o Judicial,
la solicitud de devolucion se realizara ante el Ente Publico que
corresponda, salvo en el caso de que se trate de un doble pago a una
misma referencia o un pago no conciliado; es decir, que no se le
genero un comprobante fiscal Electronico de Pago.

III. El operador debe etiquetar en el ROS, la circunstancia que al
efecto proceda, marcando en el numero de referencia que
corresponda, si el servicio fue otorgado o improcedente; asi como, el
motivo de la improcedencia, con ello se evitara que se utilice un
mismo comprobante de pago para solicitar mas de un servicio.

IV. El sistema ROS permitira generar reporte de la actividad de cada
operador, misma que debe ser analizada, por el supervisor
correspondiente en los términos de los lineamientos respectivos; asi
como, por la Secretaria.

APARTADO B
DEL SISTEMA DE COFOVA

DECIMO PRIMERO
La operacion del Sistema de COFOVA, sera de la siguiente manera:

[. El operador al ingresar al sistema podra visualizar las formas
oficiales valoradas asignadas en el ambito de su competencia,
consultar y actualizar los estatus que guarda cada una de ellas.

II. El operador ingresara al sistema, para escoger el tipo de forma y el
folio, debiendo relacionarla con el numero de referencia que debe
corresponder con las cuentas de recaudacion y el monto relativo a la
prestacion del servicio de que se trate; en este momento el sistema
cambiara el estatus de la forma oficial valorada o forma oficial de
reproduccion restringida usada.

III.- El operador debera realizar mensualmente el inventario de la
existencia fisica de las formas oficiales valoradas y de las formas
oficiales de reproduccion restringida; mismo que debera coincidir con
los reportes electronicos que se obtengan del sistema de COFOVA.

En el supuesto de que existan diferencias derivadas de la accion a
que se refiere al parrafo anterior, el citado operador procedera a
notificar por escrito, a la Direccion de Ingresos de la Secretaria, la
cual establecera las acciones correspondientes en los términos que
establezcan los Lineamientos para los Procedimientos y Mecanismos
de Adquisicion, Suministro, Control, Cancelacion y Destruccion de
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las Formas Oficiales Valoradas y Formas Oficiales de Reproduccion
Restringida, que utilicen las Dependencias, las Entidades de la
Administracion Publica del Estado y los 6rganos constitucionalmente
autonomos; asi como, los procedimientos que para el efecto, difunda
la Secretaria.

APARTADO C
DEL SISTEMA DE CAJA UNIVERSAL

DECIMO SEGUNDO

La operacion del Sistema de CU, consiste en que el operador y/o
supervisor, una vez que se cerciore de que resulta procedente otorgar
el servicio, accedera al sistema el cual desplegara las cuentas de
recaudacion que corresponden a la unidad responsable del Ente
Publico a la que se encuentra adscrito y podra generar la orden de
cobro con numero de referencia respectiva para que el solicitante
realice el pago, debiendo verificar que la informacion capturada sea
correcta.

APARTADO D
DE LAS OBLIGACIONES

DECIMO TERCERO

Los Entes Publicos estan obligados a designar a las personas
servidoras publicas que utilizaran los sistemas en los roles de
operador y supervisor, e informar a la Secretaria de manera inmediata
las bajas del personal que ejerza cualquiera de los roles que se
mencionan.

DECIMO CUARTO

En ningin caso las personas servidoras publicas designadas como
operador o supervisor podran compartir las claves de acceso a los
sistemas materia del presente instrumento, debiendo cambiar las
mismas en los términos que senale la Secretaria, con el proposito de
evitar el mal uso.

DECIMO QUINTO

Las personas servidoras publicas que operan los sistemas a qué se
refiere este Acuerdo, deberan obtener y conservar copia fotostatica de
los comprobantes de pago en el expediente respectivo.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado, por el que da a conocer la
obligatoriedad, funcionalidad y manejo de los Sistemas de Caja
Universal (CU), de Registro y Otorgamiento de Servicios (ROS) y de
Control de Formas Oficiales Valoradas (COFOVA); publicado en el
Periodico Oficial del Estado, el lunes 31 de marzo de 2025,
Numero 20, Décima Edicion Vespertina, Tomo DXCIX).

PRIMERO. El presente Acuerdo debera publicarse en el Peridodico
Oficial del Estado y entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

SEGUNDO. Se deja sin efectos el Acuerdo suscrito por el Entonces
Secretario de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de
Puebla de fecha seis de abril de dos mil diez, que tiene por objeto
establecer y dar a conocer a los procedimientos de uso, manejo y
actualizacion de los Sistemas de Caja Universal (SCU) y de Registro de
Otorgamiento de Servicios (ROS).

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los
veinticuatro dias del mes de marzo de dos mil veinticinco. La
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Puebla. C. JOSEFINA MORALES GUERRERO. Rubrica.
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