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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un documento de control que contiene, de manera explicita, las
atribuciones de las Unidades Administrativas que integran el Servicio de Administracién Fiscal del Estado de
Campeche (SEAFI), siendo su objetivo primordial brindar una visién integral de sus funciones y actividades.

Asi mismo, contempla la visién, misién, antecedentes histéricos y marco juridico que rigen al SEAFI, los cuales
otorgan certeza en su actuacion cormo Organo Desconcentrado de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

El disefio y difusién de este documento, obedece a la intencidn de especificar descriptivamente su organizacién y
con ello contribuir a fortalecer su funcionamiento, que permita homologar los procesos como érgano fiscal,
siendo de aplicacion estricta para el personal.

De igual forma, constituye una herramienta de la Administracién Publica que permite obtener resultados mds
eficientes, acorde a las estrategias definidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

s
PODER EIECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
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SORTE

2. VISION Y MISION
VISION

Ser un érgano eficiente e innovador que fomente y facilite el cumplimiento voluntario de las obligacicnes
tributarias de los contribuyentas a través de un servicio integral de calidad.

MISION

Recaudar los ingresos del Estado, asf como lo convenidos con la Federacién y Municipios, simplificando procesos
que faciliten al contribuyente el cumplimiento voluntario de sus obligaciories tributarias.

PODER EIECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E |HNOVAGION GURERNAMENTAL
DIRECTION GEWERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 22 de diciembre de 2016, la LXI| Legislatura del Congreso del Estado de Campeche mediante Decreto
namero 100, expide la Ley del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, que entré en vigor el 1
de abril de 2017, en la cual se crea el Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche como un Organo
Desconcentrado de la Secretarfa de Finanzas de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche sefialando
su acrénimo SEAF, con el cardcter de autoridad fiscal y con las facultades ejecutivas que sefala esta Ley, misma
que fue reformada mediante los Decretos 40 y 172, de fecha 15 de marzo de 2019 y 8 de diciembre de 2020
respectivamente, publicados en el Periddico Oficial del Estado de Campeche. Que el articuloe CUARTO
Transitorio del Decreto 100, establece que el Ejecutivo del Estado expedird el Reglamento Interior del Servicio de
Administracién Fiscal del Estado Campeche, con la anticipacién debida con la finalidad de que entre en vigor de

manera simulténea con la Ley del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche el dia 1 de abril de
2017, conforme lo sefiala el articulo SEGUNDO Transitorio del mismo Decreto,

Por lo que, el dia 31 de marzo de 2017, el Ejecutivo del Estado emitid un acuerdo gue aprobd el Reglamento
Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, mismo que se publicé en el Periddico
Oficial del Estado de Campeche, que establece que tiene a su cargo la administracién de los ingresos que tiene
derecho a percibir el Estado de Campeche, de conformidad con las disposiciones fiscales tanto de cardcter
Estatol, como las de cardcter Federal y Municipal derivadas de la firma de convenios que haya celebrado o
celebre el Estado con ambos érdenes de gobierno, asi como aquellos ingresos que deriven de convenios de
colaboracién administrativa con organismos descentralizados o, por disposiciones expresas de las leyes que
correspondan. Misma que fue reformada mediante los Acuerdos de fecha 15 cle abril de 2019 vy 30 de diciembre
de 2020.

Que el dia 14 de septiembre de 2021, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche el Decreto 253, a
través del cual se expidié la nueva Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, que
entrd en vigor el 1° de enero de 2022, de conformidad con el Articulo Transitorio Primero del referido Decreto, en
el cual mediante su articulo 22 apartado A, fraccion Il se cres la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Que, el 4 de enero de 2022 se publics el Acuerdo del Ejecutivo del Estado de Campeche por el que se emite el
Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche en el que establece en su artfculo 3 pdrrafo segundo, que contard con un Organo Desconcentrado,
que tendrd el nombre de Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, el cual se rige por las
dispaosiciones de dicho Reglamento, de la Ley del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, su
Reglamento Interior y demds disposiciones normativas en Ia materia.

Que con fecha 29 de diciembre de 2023, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche, el Decreto
327, por el que se reformaron diversas disposiciones de la Ley del Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de
Campeche.

Que, el 2 de enero de 2024 se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche, el Acuerdo del Ejecutivo
del Estado por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la ,
Adrinistracion Publica del Estado de Campeche, estableciendo en su articulo 4 apartado B, fraccién |, que /

Calle 49-C O Circuito Baluartes Nimero 33 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 10



R SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL
= &L N o - DEL ESTADO DE CAMPECHE

& B G mad

contard con un Organo Desconcentrado, denominado Servicio de Administracion Fiscal del Estado de
Campeche, el cual se rige por las disposiciones de dicho Reglamento, de la Ley del Servicio de Administracion
Fiscal del Estado de Campeche, su Reglamento Interior, y demds disposiciones normativas en la materia.

Que, el 11 de julio de 2024 se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Campeche, el Acuerdo del Ejecutivo del
Estado por el que se expide el Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de
Campeche, en el que se dan a conocer las disposiciones de dicho Reglamento y demds disposiciones normativas

en la materia.

FODER BIRCUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MUDERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
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24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.

31

32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios.

Ley Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos.

Ley del Registro Pdblico Vehicular.

Ley de vias Generales de Comunicacion.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransportes Federal.,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archives.

Ley Orgdnica de la Adrninistracién Publica del Estado de Carmpeche.

Ley del Sistema de Coordinacién Fiscal del Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

Ley para el Fomento de las Actividades Econdmicas y Empresariales en el Estado de Campeche.
Ley de Procedimiento Administrative para el Estado y los Municipios de Campeche.

Ley de Vidlidad, Transito y Control Vehicular del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Campeche.

Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Campeche.

Ley del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche.

Ley de Ingresos del Municipio de Campeche.

Cadigo Fiscal de la Federacidn.

Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

Cédigo de Procedimientos Contencioso Administrativo del Estado de Campeche.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica del Estado de Campeche.

Cadigo Fiscal Municipal del Estade de Campeche.

A
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39. [F?%Ew‘r[‘lto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

40. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

41, Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

42. Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacidn.

43. Reglamento de la Ley de Vialidad, Transito y Control Vehicular del Estado de Campeche.

44, Reglamento para el Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras Federales y Zonas
Aledafias.

45, Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Administracién Pdblica del
Estado de Campeche.

46. Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

47. Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

48. Acuerdo de Resolucién de Cardcter General mediante la cual se establecen los requisitos y

supuestos por los cuales procederd la condonacion, asi como la forma y plazos para el pago de la

parte no condonada.

49. Acuerdo por el que se da a conocer el domicilio de la Administracidn, General, Direccicnes y
Unidades Administrativas del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
50. Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se otorgan facilidades Administrativas a través del

establecimiento del “Programa de Residentes de Carmen’, con el objeto de que sus habitantes gocen
del beneficio de exencién del Pago de los Derechos de Pedje por el uso del Nuevo Puente La Unidad.

51. Acuerdo del Ejecutivo por el que se establece la Relacién de Vehiculos al Servicio de la Comunidad
(VSC) con el objeto de exentar el pago de los derechos de pedje por el uso del Nuevo Puente La
Unidad.

52. Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico vy el Estado de Campeche.

53, Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Hacendaria de Ingresos, que celebran por una

parte el Estado Libre y Soberano de Campeche, y por la otra parte el H. Ayuntamiento del Municipio

de Campeche.
54. Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia de Impuestos Predial, que celebran por una

parte el Estado Libre y Soberano de Campeche.

55. Resolucidn Misceldneas Fiscales y anexos.

56. Resolucién SEAFI 1/2024, por la que se establecen disposiciones administrativas en materia fiscal
para el ejercicio 2024.

51 Ttulo de Concesién del Nuevo Puente de la Unidad.

58 Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacidn, asi como
para la elaboracién de versiones publicas.

59. Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archives.

60. Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencidn a solicitudes de acceso a la

informacién publica.

61. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, Homologacién y Estandarizacién de la
Informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deken de difundir los sujetos

obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

g

——
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SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL
DEL ESTADD DE CAMPECHE
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CAPITULO |. ADMINISTRACION GENERAL

ORGANIGRAMA

PGDER EIECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACKON ADMINISTRATIVA
§ REEC IP:NOEQF iE’JN GUBEQN.?PE%NEAALL
P 4 \RECCION GENERAL DE MODERNIZACION
Administracion ADMINISTRATIVA

General B

Unidad de
Coordinacion y
Seguimiento
Administrativo

Secretaria Técnica

OFICINA DE LA ADMINISTRACION GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar las actividades para supervisar y verificar el ejercicio de facultades de
fiscalizacion a los contribuyentes para el cumplimiento de las disposiciones fiscales, de facilitar e incentivar el
cumplimiento y pago voluntario de dichas disposiciones, de generar y proporcionar la informacidn necesaria

para el disefio y la evaluacion de la politica tributaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Ley del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche.

ARTICULO 14.- El Administrador o Administradora tendrd las atribuciones siguientes:

l. Representar legalmente a "El Servicio", tanto en su cardcter de autoridad fiscal y administrativa,
como de érgano desconcentrado, con la suma de facultades generales y especiales que, en su caso,
requiera conforme a la legislacion aplicable;

Il. Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas de "El
Servicio;

M. Expedir las disposiciones administrativas necesarias para aplicar eficaz y eficientemente la
legislacién fiscal y administrativa, haciéndolas de conocimiento a la Asamblea de Gobierno tan
pronto como sea posible;

V. Presentar a la Asamblea de Gobierno para su consideraciéon y, en su caso, aprobacion, el
anteproyecto de Reglamento Interior, el manual de organizacién general, los manuales de

Calle 49-C O Circuito Baluartes Numero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 15
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biEtdcedimientos vy los de servicio al publico, el estatuto del servicio fiscal de carrera, y sus

SECRETA;

modificaciones;
V. Informar a la Asamblea de Gobierno sobre las labores de las Unidades Administrativas a su cargo y
el ejercicio del presupuesto de egresos asignado a "El Servicio”, de manera anual o cuando ésta se lo

solicite;

VI, Fungir como enlace entre “El Servicio” y las administraciones publicas Federal, Estatales y
Municipales en los asuntos vinculados con las materias fiscal y de colaboracién fiscal;

VII. Participar en la concertacién de los convenios que lleve a cabo el Gobernador o Gobernadora del
Estado o el Secretario o Secretaria en materia fiscal; asimismo, celebrar contratos, convenios v, en
general toda clase de actos juridicos directamente vinculados con el desarrollo de las atribuciones
de "El Servicio” o relacionados con la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros que les sean asignados;

VI, Suscribir acuerdos interinstitucionales de cooperacién técnica y administrativa en materia fiscal;

IX. Autorizar las Licencias a las personas fisicas o morales que se dediquen al almacenamiento,
distribucién, venta o consumo de bebidas alcohdlicas en los locales o establecimientos que regula la
Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Campeche; y

X. Aquellas que le ordene, o en su caso, delegue la Asamblea de Gobierno y las demds que sean
necesarias para llevar a cabo las previstas en esta Ley, el Reglamento Interior y demds disposicicnes
juridicas aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 9 - La o el Administrador General es la autoridad fiscal y administrativa del Servicio, a quien le
corresponde originalmente el tramite y resolucién de los asuntos de la competencia de dicho drgano, vy ejercerd,
ademds de las atribuciones previstas en el articulo 14 de la Ley del Servicio de Administracién Fiscal del Estado
de Campeche, las siguientes:

l. Representar a la o el Secretario cuando se requiera, en los asuntos de la competencia del Servicio:

Il. Realizar, en coordinacién con las autoridades competentes de la Secretarfia, estudios sobre los
sistemas nacional y Estatal de coordinacién fiscal y sobre el sistema fiscal Estatal; asi como elaborar
propuestas tendientes a su mejoramiente;

M. Someter a la aprobacién de la Asamblea de Gobierno anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, manuales de organizacién y de procedimientos, acuerdos y demds disposiciones sobre los
asuntos que sean de su competencia;

V. Proponer a la Asamblea de Gobierno las adecuaciones a la organizacién, estructura, sistemas,
procedimientos y demarcaciones territoriales que considere pertinentes para el adecuado
funcionamiento del Servicio y una mejor atencién y servicio a las y los contribuyentes;

V. Someter a la aprobacién de la Asamblea de Gobierno los lineamientos, normas y politicas bajo las
cuales el Servicio proporcionard informes, datos y cooperacién técnica que sean regueridos por
alguna Secretarfa, Dependencia o Entidad de la Administracién Pablica Estatal, Federal, de alguna
otra Entidad Federativa o de la ciudadania en general;

VI. Dirigir y coordinar el proceso de planeacién estratégica del Servicio v de sus Unidades
Administrativas sometiendo a la Asamblea de Gobierno el plan estratégico para su aprobacién:
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sTraTNANpUlsar vy vigilar el ejercicio de la planeacién estratégica en cumplimiento a las declaraciones de
DICTAMEN \fisién y Visién del Servicio;
VIIL Proponer a la o el Secretario, la celebracidén de sesiones extraordinarias de la Asamblea de Gobierno,
cuando la relevancia del asunto lo amerite;
IX. Nomlbrar y remover a los y los servidores publicos que conforman el Servicio, asi como a las y los
servidores publicos del Servicio, conforme a lo establecido en la Ley del Servicio de Administracion
Fiscal del Estado de Campeche y demds disposiciones gue resulten aplicables;

X. Autorizar a las y los servidores publicos del Servicio para que realicen actos vy suscriban documentos
especificos, con excepcion de los relacionados con sus facultades indelegables;

Xl. Elaborar los informes que le solicite la Asamblea de Gobierno en relacién con el desarrollo de las
actividades del Servicio, asi como del desempefio de las comisiones y funciones que le confiera;

Xl Ordenar estudios sobre mejores prdcticas de administracién fiscal a efecto de instrumentarlas en el
Servicio;

XIIl. Impulsar la instrumentaciéon de programas de mejora continua y evaluar sus resultados;

XIV.  Expedir los acuerdos por los que se deleguen facultades a las y los servidores publicos o a las
Unidades Administrativas del Servicio; se constituyan sedes de las Unidades Administrativas
centrales fuera de la Ciudad de San Francisco de Campeche y aquellos por los que se apruebe
ubicacion de sus oficinas en el territoric Estatal y designar a las y los servidores publicos adscritos a
dichas oficinas;

XV. Participar en la concertacién de los convenios que lleve a cabo la Gobernadora o el Gobermnador, la
o el Secretario; asimismo, celebrar contratos, convenios vy, en general, atribuciones del Servicio o
relacionados con la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros que les sean

asignados;

XVI.  Verificar que el registro, control y concentracion de los ingresos fiscales se realice conforme a las
normas y procedimientos aplicables;

XVIl.  Administrar, fiscalizar, determinar, recaudar y cobrar ingresos fiscales Estatales, Federales vy
Municipales que le corresponda percibir al Estado, asi como ejercer las facultades conferidas a
través de los convenios de colaboracidn administrativa en materia fiscal v sus anexos que celebre o
haya celebrado el Estado con la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico v, en su caso, con los
municipios del Estado y sus organismos, asi como aquellos ingresos que deriven del uso o
aprovechamiento de bienes concesionados al Estado por la Federacidn;

XVIll.  Organizar los servicios de orientacion y asistencia a las y los contribuyentes en el Estado, procurando
el mejor aprovechamiento de los medios disponibles que permitan ofrecer servicios de calidad vy
cubrir la totalidad del territorio del Estado;

XiX.  Modificar o revocar las resoluciones administrativas de cardcter individual desfavorables o las y los
contribuyentes y emitidas por las Unidades Administrativas a su cargo, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones fiscales aplicables;

XX. Ordenar la realizacién de estudios sobre evasidn y elusion fiscales, morosidad, costo de recaudacion,
eficacia y eficiencia de fiscalizacidn, y proponer las acciones de mejora que correspondan;

XXI. Promover campafias de incorporacion y regularizacion de contribuyentes en el Estado;

XXIl.  Organizar el registro de los créditos fiscales procurando su recuperacién oportuna e informar
peridédicamente a la Asamblea de Gobierno sobre su evolucidn;

XXNl.  Organizar los servicics de guarda y custodia de bienes embargadas procurando su adecuada

conservacién y, en su caso, celebrar los convenios de colaboracién con otros Organos
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AD%'l’é'Tf@@sconcentrcdos de la Secretarfa para la transferencia y endjenacion de dichos bienes;

XXIV.

XXV,

XXVIL

XXVII.

XXVIIL

XXIX.

XXX

KXXI.

XXX

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXV,

XXXVIL

Vigilar la correcta y oportuna concentracion de los ingresos recaudados en las cuentas establecidas
para el efecto;

Promover la capacitacién del personal del Servicio, ademds de promover el mejoramiento
permanente de las condiciones de trabgjo;

Evaluar el desempefio y funcionamiento de las Unidades Adrninistrativas del Servicio y, en su caso,
expedir o instruir la expedicién de los lineamientos para el andlisis, control y evaluacién de los
procedimientos internos del Servicio;

Verificar que se apliquen las disposiciones en materia de evaluacién del desempeiio;

Recopilar directamente o por conducto de las Unidades Administrativas competentes, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables, las pruebas, constancias, informes y documentacidn, inclusive
aquellas que se encuentren almacenadas en medios electrénicos, a fin de identificar irregularidades
o posibles actos contrarios a las disposiciones juridicas aplicables, analizarlas y evaluarlas con
cardcter confidencial y establecer las acciones que correspondan;

Recibir y analizar la informacién sobre hechos que puedan ser causa de responsabilidad
administrative o constitutivos de delitos con motivo de actos u omisiones de las y los servidores
publicos del Servicio y canalizarlos al Organo Interno de Control de la Secretaria;

Instruir a las Unidades Administrativas del Servicio, la imposicién de las medidas disciplinarias que
resulten aplicables a las y los servidores publicos del Servicio incluso las que deriven de las revisiones
administrativas, supervisiones o interventorias internas, cuando se considere necesario conminarlos a
conducirse conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Instrumentar, en coordinacién con las demds Unidades Administrativas del Servicio, las medidas
para prevenir actos de las y los servidores publicos de dicho érgano administrativo desconcentrado
contrarios d las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar la admiristracién oportuna de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a
las Unidades Administrativas del Servicio;

Designar a los representantes del Servicio en las comisiones, congresos, consejos, organizaciones,
instituciones y entidades Municipales y Federales en los que participe;

Proporcionar a las Areas Administrativas competentes de la Secretaria, la informacién que requieran
para la evaluacién y disefio de la politica fiscal, asi como para la elaboracién de los informes que la
propia Secretaria esté obligada a presentar;

Prestar a los Municipios del Estado, cuando asf se lo soliciten, la asesorfa y el apoyo técnico
necesarios en materia fiscal;

Crear grupos de trabajo necesarios para la adecuada interpretacién de la legislacién fiscal Estatal y
Federal, considerando la participacion que corresponda a las Unidades Administrativas del Servicio y
Areas Administrativas de la Secretaria;

Solicitar opinién a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, al Servicio de Administracién
Tributaria y a la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente sobre la interpretacion de las

disposiciones fiscales Federales;

XXXVIILInstruir la publicacién en el Periddico Oficial del Estado, de los periodos generales de vacaciones y el

XXXIX.

horario de labaores que establezca la Asamblea de Gobierno, asi como las formas oficiales de avisos,
declaraciones, formularios, manifestaciones y demds docurmentos requeridos por las disposiciones
fiscales;

Expedir, conforme a la Ley de la materia, los permisos o licencias a los establecimientos en donde se

/
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DICTANENendan o consuman bebidas alcohélicas, asi como controlar los cobros y proveer la vigilancia,

XL

XKLL

XL,

XKLL

XLIV.

XLV,

verificacion y cumplimiento de la legislacién aplicable en materia de venta, distribucién Y Consumo
de bebidas alcohdlicas en el Estado;

Autorizar las modificaciones o adecuaciones vy demds movimientos tales comao duplicado de licencia
para el almacenamiento, distribucién, venta o consume de bebidas alcohdlicas, cambio de domicilio,
reposiciones, cambio o ampliacién de giro, cambio de razén social, arrendamiento y comodato, asf
como el cambio de titular de la licencia, en los casos de fallecimiento de la o el titular de Ia misma,
previo pago de los derechos de conformidad con la Ley de Hacienda del Estado de Campeche;
Presentar ante la Secretaria, la propuesta del ajuste anual de tarifas con el objeto de conservar su
valor en términos reales durante la vigencia del Titulo de Concesién otorgado por el Gobierno
Federal o favor del Estado de Campeche, el dia 15 de diciembre de 2016;

Expedir circulares y disposiciones administrativas de cardcter general relacionados con su
competencia, que establezcan los criterios de interpretacién para la aplicacién exacta de las
disposiciones que establece la Ley en materia fiscal y administrativa;

Designar y remover a los Contadores Publicos Registrados para efectos del dictamen del correcto
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de Impuesto Sobre Néminas en los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo Estatal y en todos aquellos érganos
y entes que estén sujetos al pago de dicho impuesto, asf como normar y controlar su desempefio;
Remover, cambiar de adscripcién o radicacién, reasignar o trasladar, con apego a la legislacion
Estatal aplicable, a las y los servidores publicos del Servicio; y

Las demds que le encomienden la Gobernadora o el Gobernador, la o el Secretario, la Asamblea de
Gobierno, o le otorguen otras disposiciones legales, reglamentarias o contractuales.

Todas las facultades que en este Reglamento competen a las personas titulares de las Direcciones se entenderdn

conferidas también a la o el Administrador General, quien podrd ejercerlas directamente en cualquier tiempo.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar a la persona titular de la Administracién General del Servicio de Administracién
Fiscal del Estado de Campeche, proporciondndole el apoyo técnico, asesoria y coordinacién que requiera para el

despacho de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con el superior jerdrquico inmediato los asuntos que estén dentro de su competencia,
asegurando una adecuada canalizacién de los mismos;

Proporcionar asistencia técnica y de gestién administrativa a la persona titular de la Administracidn
General, asi como d las demds Areas y Unidades Administrativas del Servicio cuando sea solicitado,
previa auterizacién de la persona titular de la Administracion Genercl;

Coordinar y supervisar la erganizacién de las reuniones de trabajo en las que participe la persona
titular de la Administracién General, gestionando las actividades necesarias para su desarrollo
exitoso;

Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
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Asistir por delegacion de la persona titular de la Administracién General o reuniones o juntas de
trabajo, brindando informes detallados de los acuerdos y avances al término de las mismas;
Coordinar las tareas administrativas y operativas de la persona titular de la Administracién General,
garantizando la correcta ejecucion de sus funciones y el manejo eficiente de los asuntos a su carge;
Coordinar la entrega y revisién de informacion con los titulares de las diversas Areas y Unidades
Administrativas, asegurando que la informacion pard la Asamblea de Gobierno esté completa y sea
entregada de manera oportund;

Mantener informado a la persona titular de la Administracion General sobre el avance de los asuntos
en gestién y solicitados por la administracién general respecto a las funciones de la persona titular
de la Administracién General proponiendo soluciones y ajustes necesarios en los casos que lo
ameriten;

Colaborar directamente con la persona titular de la Administracion General en la elaboracién de la
propuesta de Ley de Ingresos Estatal, enfocdndose especificamente en los ingresos propios,
asegurando un andlisis preciso y proyecciones fundamentadas;

Realizar andlisis continuos de la recaudacion mensual, garantizando el cumplimiento con el
calendario armonizado de recaudacién y proponiendo acciones correctivas cuando sea necesaric;
Establecer junto con la persona titular de la Administracién General las directrices para la aplicacion
de la politica tributaria del estado, asegurando su correcta implementacién en las dreas
correspondientes;

Apoyar a la persona titular de la Administracién General en la elaboracién del plan de trabajo
relativo a los procedimientos de fiscalizacion, brindando el soporte técnico necesario y
contribuyendo a la mejora continua en este dmbito;

Vigilar el avance de las tareas encomendadas a las dreas correspondientes, proponiendo mejoras o
ajustes que incrementen la eficiencia, eficacia y productividad de las operaciones del Servicio de
Administracién Fiscal del Estado de Campeche;

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

UNIDAD DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y supervisar los tramites administrativos y presupuestales de lo
Administracién General del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche ante la Unidad

Administrativa de la SAFIN, asf como apoyar a las direcciones en dichas gestiones.

FUNCIONES GENERALES:

Calle 49-C O Circuito Baluartes Namero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010

Acordar con la persona titular de la Administracion General, la resolucién de los asuntos de su
competencia, asi como, de la correspondencia inherente o la Unidad a su cargo;

Auxiliar a la persona titular de la Administracién General, dentro de la esfera de competencia del
puesto a su cargo, en el ejercicio de sus atribuciones;

Coadyuvar a la persona enlace de bienes designado, la actualizacién de los inventarios de los bienes
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. Coadyuvar a la persona enlace de manuales, en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de lo correspondiente a la Unidad a su cargo;

. Informar a la persona titular de la Administracién General o en su caso a la autoridad competente
de los hechos u omisiones de que se tenga conocimiento que puedan constituir infracciones
administrativas o delitos de los servidores publicos de su adscripcién en el desempefio de sus

SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL

l DEL ESTADO DE CAMPECHE

respectivas funciones; sugerir, segun sea el caso, la elaboracién de las actas de constancia de hechos
correspondientes, dando la intervencién al érganc interno de control de la Secretaria de
Administracién y Finanzas que corresponda, asi como, coadyuvar con las demds direcciones del
SEAFI en la investigacidn de los hechos u omisiones;

. Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de acuerdc a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

. Proponer a la persona titular de la Administracién General, la implementacién de proyectos, normas
y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo, para el mejor
funcionamiento de la unidad a su cargo;

Las demdis que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar e integrar los anteproyectos de presupuesto, el Programa Operativo Anual (POA), la
Matriz de Indicadores para Resultades (MIR) vy las fichas técnicas de indicadores de las direcciones
del SEAFI, para la captura y entrega del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual del SEAFI,
previa autorizacion de la persona titular de la Administracién General;

Elaborar anualmente y proponer a la persona titular de la Administracién General el proyecto de
presupuesto de egresos que corresponde a la Administracién General del SEAFI;

. Elaborar y remitir a la Unidad Administrativa de la SAFIN, las solicitudes de creacién de claves
presupuestales, adecuaciones (transferencias, ampliaciones y reducciones) de las partidas
presupuestales asignadas a la Administracién General; asi como brindar apoyo a las direcciones del
SEAF! en la gestion de estos tramites relacionados con su drea:;

. Gestionar los trédmites relacionados con el fondo revolvente, gasto a comprobar o reembolso de
gastos de la Administracién General; asi como brindar apoye o las direcciones del SEAFI en la
gestién de estos trdmites relacionados con su drea;

. Tramitar ante la Unidad Administrativa de la SAFIN, los rmovimientos de personal (altas, bajas,
renuncias, cambios de adscripcién o drea administrativa) del SEAFI, de acuerdo al presupuesto
establecido y a la normatividad vigente, dentro del émbito de su competencia, previo acuerdo con
la persona titular de la Administracién General. Asi como, registrar y tramitar las justificaciones,
incapcicidades, vacaciones, licencias y demds incidencias del personal de la Administracién General
y de quien indique la persona titular de la Administracién General. Actualizar y remitir a validacién y
auterizacion del drea competente, la Estructura Orgdnica del SEAFI, conforme a los cambios en el
personal de SEAFI, previo acuerdo y autorizacidn de la persona titular de la Administracién General;

. Coordinar los tramites para la contratacién de la prestacién de servicios profesionales, previa
autorizacién de la persona titular de la Administracién General; asi como remitir los informes de
actividades presentades por los prestadores de servicios a través de las direcciones

/i
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correspondientes;

Coordinar, revisar y/o tramitar las adguisiciones de bienes muebles, materiales y servicios para cubrir
las necesidades del SEAF, previa solicitud de las direcciones del SEAFI y/o bajo indicaciones de la
persona titular de la Administracion General;

Coadyuvar en la actudlizacién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos que
corresponda a la Administracion General; asi como apoyar al director de enlace, en los tramites
relacionados con dichos temas;

Solicitar y tramitar ante la Unidad Administrativa de la SAFIN, los vidticos, peajes, transportacion
terrestre, maritima o aérea de las personas de la Administracién General y de las que indigue la
persona titular de la Administracion General del SEAFI, para el desempefio de sus funciones;

Realizar las solicitudes de mantenimiento de los vehfculos asignados a la Administracién General y
apoyar a las direcciones del SEAFI en las gestiones relacionadas con los trdmites de esta indole;
Concentrar y remitir a la Unidad Administrativa de la SAFIN, la infermacién que se captura
trimestrales en el Sistema de Evaluacion Integral (SEI) y Sistema de Indicadores (S!) de la Secretaria
de Contraloria (SECONT), como parte del informe trimestral de presupuesto y avance de metas de
indicadores;

Difundir a las direcciones del SEAFI, los informes trimestrales de seguimiento y monitoreo de
programas presupuestarios que genera la Direccién General de Presupuesto, donde se verifica el
grado de cumplimiento de objetivos y metas realizadas;

Integrar la informacién de los indicadores de resultados relacionados con la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR) que competen al SEAFI, para la Cuenta Publica y remitir al drea competente;
Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

PODER EIECUTIVO DEL ESTADO

PECHE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
SE(RETAE‘%{?:%%GN GURERNAMENTAL
DIRECCION GEWERAL DE MODERMIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
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DETODO: "

CAPITULO II. DIRECCION DE AUDITORIA FISCAL
ORGANIGRAMA %gg

PODER EIECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA 0E MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Direccién de E IMHOVACION GUBERNAMENTAL
Auditoria Fiscal DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

Suhdireccidn de

Subdireccitn de Subdireccion de Revisidn de
Programacion Visitas Doimniciliarias Gabinete y
Dictamenes

Coordinacidn de o .
Coordinacion de RevisiGn de g?ff.rfh".ﬁiﬁ?lgf Coordinacion de Cgfgg:ﬂ::l?& C;E
Visitas Domiciliarlas L?abf"ete y_ Legales Impuestos Estatales Coritrol
ictamenes
Jefatura de Jefatura de
Departamento de Departamento de
Programacion [Visitas Domiciliarias

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y supervisar las acciones de fiscalizacién a los contribuyentes, responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados, a fin de que cumplan con las disposiciones fiscales Estatales y

Federales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
Capitulo lIl. De las Facultades Generales de las y los Directores.

Articulo 10. Las v los Directores tendrdn los siguientes facultades de cardcter general:

l. Acordar con la o el Administrador General los asuntos de su competencia;

I. Representar al Servicio en los foros, eventos y reuniones nacionales ante organismos publicos y
privados nacionales en asuntos de su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que celebren;

. Proporcionar a los autoridades competentes, en términos del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de
Campeche, Cédigo Fiscal del Estado de Campeche, Cédigo Fiscal de la Federacion y la Ley Federal
de los Derechos del Contribuyente, la informacion y datos de las y los contribuyentes, asi como los
manifestados en sus declaraciones y, en su caso, la informacién relativa a los juicios contencioso
administrativos Federales, Estatales y demds procedimientos jurisdiccionales en los que el Servicio
seq parte;

4
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T i0vACION GISERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MC :tRN!UUON
V. Re %éﬁ‘a?:vuerdo a las y los titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcidn y resolver
los asuntos que sean competencia de las mismas, asi como conceder audiencias al publico;

V. Someter a la consideracién de la o el Administrador General los anteproyectos de leyes,

L

reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, convenios, contratos y érdenes en los asuntos de la
competencia de las Unidades Administrativas a su cargo;

VI Participar en la elaboracién del proagrama de mejora continua y coordinarse con las demds Unidades
Administrativas del Servicio para su integracion y seguimiento;

VII. Solicitar a la Administradora o Administrador la remocidén, cambio de adscripcidn o radicacién,
reasignacién o traslado de las v los servidores publicos, verificadores, notificadores y ejecutores que
adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo;

VI Comisionar a las y los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa o su cargo, para el
desempefio de sus funciones en lugares y horarios diferentes a los asignados de forma habitual;

IX. Participar en la materia de su competencia en la formulacién del proyecto de Plan Estratégico del
Servicio;

X. Elaborar de acuerdo con los lineamientos vy directrices que se emitan para el efecto, la propuesta del

programa operativo anual de la Direccién a su cargo y remitirlo a la Unidad Administrativa, para
efectos de su integracién;

Xl. Organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, conforme a
los lineamientos que al efecto se emitan,

XIl. Con base en las polfticas y lineamientos establecidos para el efecto, formular el anteproyecto de
presupuesto de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad, y concentrarlo a la Unidad
Administrativa para su integracién general;

Xl Coordinar la elaboracién de los programas operativos de su competencia de conformidad con lo
establecido en las disposiciones fiscales aplicables;

XIV.  Realizar estudios sobre la organizacién de las Unidades Administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones;

XV. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras Unidades
Administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto;

XVI.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas operativos anuales de trabajo, identificar las
desviaciones en que se hubiere incurrido y tomar las decisiones correctivas para su cumplimiento;

XVIl.  Dictar en caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra causa que impida el cumplimiento de alguna
de las prevenciones juridicas en la materia de su competencia, las medidas administrativas que se
requieran pard subsanar la situacion;

XVIll. Proporcionar a la Unidad competente, la informacion sobre las labores desarrolladas por las
Unidades Administrativas a su cargo, de acuerdo con los plazos, formatos y procedimientos
establecidos;

XIX. Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia o
de las Unidades Administrativas gue tengan adscritas a sus dreas; incluso de impresiones o
reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos, digitales, electrénicos o
magneto épticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la ratificacién de firmas que
realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal del Estado de Campeche y
las disposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacién;

XX. Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada y

e
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XX,

XXII.

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX

XXX,

XXX

XXX,

XXXIV.

KXXV.

XXXVL.

ADMINISTRATIVA
DesicnimuMed las vy los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los

asuntos de su competencic;

Informar a la o el Administrader General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechos u omisiones de que tengan conocimiento y que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcidn vy
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencién que corresponda al érgane de control interno de la
Secretarfa, asi como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la
investigacion de los hechos u omisiones;

Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo sefialado en el Convenio de Colabeoracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado vy la Federacidn vy sus Anexos;

Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicién de medidas
disciplinarias a las y los servidores publicos que estén a su cargo, derivade de las revisiones
administrativas, verificaciones, o interventorias internas, para conminarlos a conducirse conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Pracuraduria de la Defensa del Contribuyente;

Proponer indicadores de gestidn y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencidn de resultados de la Direccidn a su cargo;

Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a les derechos humanos, en
las materias de su competencia;

Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
emitidos por la Unidad Administrativg;

Identificar los requerimientos de capacitacién del personal a su cargo y promover el desarrollo de
programas de formacién, actualizacién y capacitacién necesarios;

Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacion General del Servicio en la
parte relativa a las unidades de su competencia

Participar con la Direccién de Tecnologias de la Informacidn, en la planeacién, disefio v definicidn de
programas electrénicos en las materias de su competencic;

Apoyar a la Direccién de Tecnologias de la Infoermacidn en la implementacién actualizacién y
adecuado funcionamiento de los sistemas y programas electrénicos correspondientes a las Unidades
Administrativas a su cargo;

Definir con base en la Ley, en este Reglamento y en la normatividad aplicable que corresponda, las
funciones de las Unidades a su cargo, asi como proponer adecuaciones a la estructura, procesos vy
procedimientos tendientes a mejorar su gestidn y desarrollo;

Participar en la elaboracién y validacién de las formas oficiales de avisas, formularios, declaraciones,
manifestaciones y demds documentos requeridos por las disposiciones fiscales correspandientes;
Imponer las sanciones que correspondan por infraccidn a las disposiciones fiscales en la materia de

su competencia;

XXXVII. Revisar, y en su caso, canalizar al Organo Interno de Control de la Secretarfa las quejas y denuncias
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B os sobre inobservancia a la normatividad, sistemas y procedimientos en el édmbito de su

competencia que presenten los particulares, las y los servidores publicos o autoridades;

XXXVIIlElaborar los proyectos de manuales de procedimientos y de servicios al contribuyente en las
materias de su competencia, sometiéndolos a la Unidad responsable de su integracién y aprobacion;

XXXIX. Elaborar y emitir los instructivos de operacion de las Unidades Administrativas a su cargo, asi como
los lineamientos en las materias de su competencia;

XL Realizar las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias ejecutoriadas o
resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o administrativas, respecto de los asuntos de
su competencia;

XLI. Dejar sin efectos sus propios actos y resoluciones cuando se hayan emitido en contravencion a las
disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme, hubiere sido impugnada y
medie solicitud de la Direccién Jurfdica; asi como reponer el procedimiento, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables Federales, Estatales y Municipales;

XLIl.  Previo acuerdo con la o el Administrador General solicitar a la Direccién de Tecnclogias de la
Informacién, la publicacién a través de la pdgina de Internet del Servicio, el nombre o denominacién
o razén social v la clave del registro Federal de contribuyentes, de aquellos sujetos que se ubiquen en
alguno de los supuestos establecidos en el artfculo 69 del Cédigo Fiscal de la Federacion, asi como
de las y los contribuyentes a los que se les hubiera cancelado o condonado algun crédito fiscal y los
montos respectivos, conforme a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica;

XLIll.  Previo acuerdo con la o el Administrador General, solicitar a la Direccién de Tecnclogias de la
Informacion, la publicacién a través de la pdgina de Internet del Servicio, el nombre o denominacién
o razén social y la clave del Registro Estatal de Contribuyentes de aquellos sujetos que se ubiquen
en alguno de los supuestos establecidos en el articulo 56 del Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;

XLIV. Levantar el acta administrativa al personal de la Direccion a su cargo, en términos de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;

XLV. Llevar el control del personal bajo su responsabilidad y efectuar el registro de las incidencias a
efecto de informar a la Unidad Administrativa para que ésta determine y efecttie el pago de las
remuneraciones que le correspendan;

XLVI. Proponer a las personas para ocupar las vacantes de personal del organismo;

XLVII. Ejercer las facultades conferidas a traveés de los convenios de colaboracién administrativa de
intercambio de informacién en materia fiscal que celebre o haya celebrado el Estado con la
Federacién y/o sus entidades Paraestatales y/o en su caso, con otras entidades federativas y/o los
municipios del Estado; y

XLVIIIl. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias, contractuales o que la o el
Adrministrador General les confiera.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
Articulo 15. Compete a la Direccién de Auditoria Fiscal:
l. Administrar, comprobar y determinar ingresos Federales, asi como ejercer las facultades conferidas

/..
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DIEMMEN convenios y sus anexos en materia fiscal Federal que haya celebrado o que celebre el Estado

con la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y, en su caso, con los municipios u otros organismos;
Il. Proponer, para la aprobacion superior, las politicas, los programas, sistemas, procedimientos,

disposiciones administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas
domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las
disposiciones fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de las y los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal, considerando la forma de medicién de los
efectos que en los sectores econdémicos, regiones y en la recaudacién, produzcan las acciones
conternpladas en los programas anuales de fiscalizacidn; proponer reformas a la legislacién fiscal
Estatal y, en su caso, proponer estas mismas acciones en lo correspondiente a las disposiciones
fiscales Federales convenidas;

I Aplicar las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de cardcter
general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos a gue se deben sujetar las visitas
domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales tanto Estatales como Federales convenidas, para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de

contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal, como Federal convenidos;

V. Rendir los informes que solicite la o el Administraclor General;

V. Generar los informes a la o el Administrador General y a las dependencias correspondientes de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico en relacién con los programas operativos anuales de
fiscalizacion;

VI. Participar en las reuniones de trabajo con autoridades de fiscalizacién, tanto de la Federacién como
de las demds entidades federativas;

VIL. Coordinarse, en las materias de su competencia, con las autoridades fiscales Federales o de las
dermds entidades federativas, para el mejor ejercicio de sus facultades;

VIl Informar a la autoridad competente de los hechos de que tengan conocimiente que puedan
constituir infracciones administrativas, o delitos de las y los servidores publicos adscritos a la
Direccién en el desempefio de sus respectivas funciones; formular o, en su caso, ordenarla
elaboracién de las actas de constancias de hechos correspondientes, dando la intervencién al
Organo Interno de Control que correspondda;

IX. Solicitar de las y los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, datos, informes o
documentos, para planear y programar actos de fiscalizacion;

X. Recabar de las y los servidores publicos y de los fedatarios, los informes y datos que tengan con
motive de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de las y los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios tanto de cardcter Estatal como Federal convenidos;

Xl Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorfas, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds
actos gue establezcan las disposiciones fiscales Estatales como Federales convenidas, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de las y los contribuyentes, responsables solidarios y
demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal
como Federal convenidos; requerir a las y los contribuyentes, responsables solidarios ¢ terceros con
ellos relacionados para que exhiban en su domicilio, establecimientos o en las oficinas de las propias
autoeridades, a efecto de llevar a cabo su revisién, la contabilidad, asi como para que proporcionen
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los datos, otros documentos o informes que se les requieran; autorizar prérrogas para su
presentacion; dar a conocer a las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds abligados los
hechos u omisicnes imputables a éstos v conocidos con motivo de las visitas domiciliarias, y hacer
constar dichos hechos y omisicnes en la Ultima acta parcial que se levante; emitir el oficio de
conclusién de la visita domiciliaria y comunicar a las v los contribuyentes la sustitucion de la
autoridad gue continde con la visita domiciliaria; asimismo podrdn reponer el procedimiento de la
visita domiciliaria de conformidad con las disposiciones juridicas legales Federales o Estatales
aplicables

XIll. Ordenar y practicar visitas domiciliarias a las y los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales en materia de expedicidn de comprobantes fiscales digitales por Internet;
el uso y operacién de los equipos y sistemas electrdnicos de registro fiscal y, en su caso, mdquinas
registradoras de comprobacién fiscal; la adhesidn en los envases o recipientes de bebidas
alcohdlicas del marbete o precinto correspondiente o, en su caso, que los envases gue contenian
dichas bebidas hayan side destruidos; asi como la impresién del cédigo de seguridad en las cajetillas
de cigarros para su venta en el pais y, en su caso que éste sea autentico, asi como dar a conocer a
las y los contribuyentes y demds obligades los hechos u omisiones imputables a éstos, conocidos con

motivo de la visita domiciliaria de verificacién, y hacer constar dichos hechos u omisiones en el acta
gue para tal efecto se levante;

XL Requerir a las y los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, o a
contadores publicos inscritos que hayan formulado dictdmenes o declaratorias para efectos fiscales,
para que exhiban en las oficinas de la propia autoridad o a través del buzén tributario y, en su caso,
proporcionen la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros docurmentos e informes, y, en el caso
de dichos contadores, citarlos para que exhiban sus papeles de trabajo, a fin de comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds
obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios tanto de cardcter Estatal
cormo Federal convenidos, asi como autorizar prérrogas para su presentacién; dar a conocer a las vy
los contribuyentes, responsables solidarios, y demds obligados los hechos u omisiones imputables a
gstos, conocidos con motivo de la revision de gabinete, y hacer constar dichos hechos y omisiones en
el oficio de observaciones gue se emita; asi como emitir el oficio de conclusidn de la revisién;
comunicar a las y los contribuyentes o a los contadores publicos inscritos la sustitucién de la
autoridad que continte con la revisidn;

XIV.  Practicar revisiones electrénicas a las y los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados, basdndose en el andlisis de la informacién y documentacién que obra en poder
de la autoridad, sobre uno o mds rubros o conceptos especificos de una o varias contribuciones;

XV, Revisar los dictdmenes formulados por contadores plblicos inscritos sobre los estados financieros de
las y los contribuyentes y sobre las operaciones de endjenacion de acciones que realicen, asi como
cualquier otro dictamen que tenga repercusién para efectos fiscales en materia Estatal y Federal
convenida formulado por contador publico inscrito y su relacién con el cumplimiento de
disposiciones fiscales, asi como notificar o las y los contribuyentes cuando la autoridad haya iniciado
el ejercicio de facultades de comprobacién con un tercero relacionado con éstos;

XVL.  Ordenar y practicar la clausura preventiva de los establecimientos de las vy los contribuyentes
cuando sea procedente de conformidad con las dispasiciones fiscales aplicables para tal efecto;

XVII. Verificar el saldo a favor compensado; determinar y liquidar las cantidades compensadas

/
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XVIII. piraEsr sin efecto los certificados de sello digital, de conformidad con los supuestos previstos en el
Cédigo Fiscal de la Federacidn;
XiX.  Llevar a cabo el procedimiento establecido en el Cdédigo Fiscal de la Federacidn en aquellos casos
en que gecd@igcte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los activos,

personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los servicios o

producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que dichos
contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

XX Asegurar cajetillas de cigarres y decretar que pasan a propiedad del fisco Federal, a efecto de que
se proceda a su destruccién, cuando en gjercicio de sus facultades se detecte que no cumplen con lo
dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables;

XXI.  Solicitar los datos, informes o documentos adicionales que se consideren necesarios para aclarar la
informacidn asentada en las declaraciones de pago provisional o definitive, del ejercicio vy
complementarias, asi como en los avisos de compensacidn correspondientes, siempre que se
soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacién de las citadas
declaraciones y avisos, sin que por ello se considere que se han iniciado facultades de

comprobacidn;

XXI.  Habilitar horas y dias inhdbiles para la prdctica de diligencias en términos de las disposiciones
aplicables;
XXl Dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliaria, revisiones electrénicas, los oficios de solicitud de

informacién y documentacion vy la revision de papeles de trabajo que se haga a las v los contadores
publicos inscritos, revisiones electrénicas, asi como todos los actos que deriven de ellos;

XXIV.  Notificar los actos relacionados con el gjercicio de las facultades de comprobacién tanto de cardcter
Estatal, Federal y Municipal convenidas, incluse o través de medios electrénicos con excepcidn de las
que Unicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacion sea competencia
de la Direccion de Servicios al Contribuyente del Servicio;

XXV. Notificar a los contadores publicos inscritos de las irregularidades de las que tenga conocimiento la
autoridad, con motivo de la revisidn de los dictdmenes que formulen para efectos fiscales o las
derivadas del incumplimiento a las dispesiciones fiscales por parte de dichos contadores;

XXVL  Informar a las y los contribuyentes, a su representante legal v, en su caso de las personas morales a
sus respectivos drganos de direccidn, por conducto de aquél, el derecho que tienen para acudir a las
oficinas de la autoridad que esté llevando a cabo el procedimiento de fiscalizacion de que se trate,
para conocer los hechos y omisiones que hayan detectado que puesdan entrafiar un incumplimiento
en el pago de contribuciones durante el ejercicio de las facultades de comprobacidn;

XXVIl. Determinar los impuestos omitidos, actualizacién y sus accesorios de cardcter Estatal, asi como
Federales y Municipales convenidos; aplicar las cuotas compensatorias y determinar en cantidad
liquida el monto correspondiente que resulte a cargo de las y los contribuyentes, responsables
solidarios y demds obligadaos, que deriven del ejercicio de las facultades de comprobacidn, conforme
a las disposiciones juridicas Federales y Estatales aplicables;

XXVIIl. Aplicar la tasa de recargos en términos del Cédigo Fiscal de la Federacién y del Cédigo Fiscal del
Estado de Campeche;

XXIX. Imponer multas por infracciones a las disposiciones fiscales Estatales, asi como Federales
relacionadas con el incumplimiento de disposiciones fiscales;

XXX. Condonar y reducir las multas, en los casos que resulte procedente de conformidad con las
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XXX|. DIIMENzar v resolver las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los trabajadores en
las utilidades de las empresas, y dictar las resoluciones que procedan en esta materia, asi como las

<>

=

que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacidn convenidas;

XXXIl. Solicitar a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisidn Nacional de Segures y Fianzas
o a la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segin proceda, o bien, a las
Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo, que ejecuten embargos o
aseguramientos de los bienes de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacion
y demds disposiciones jurfidicas aplicables, asi como solicitar el levantamiento de los mismos;

XxXIll. Solicitar a las entidades financieras o a las sociedades cooperativas de ahorro y préstamo,
informacicn sobre el domicilio manifestado por las y los contribuyentes no localizados u omisos en
cuanto a la manifestacian de su domicilio fiscal, en los términos de lo establecido en el Cédigo Fiscal
de la Federacién;

XXXIV. Solicitar informacién sobre cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a
personas fisicas o morales o, cualquier operacion en términos de lo establecido en el Cédigo Fiscal
de la Federacién;

XXXV. Regquerir informacién sobre operaciones a que se refiere el articulo 31-A del Cédigo Fiscal de la
Federacién,

XXXVI. Ordenar y practicar el embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la negociacion en los
casos en que las leyes Estatales o Federales lo sefialen, asi como levantarlo cuando proceda, y en su
caso, poner a disposicién de los interesados los bienes;

XXXVII. Suscribir los Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la Federacion;

XXXVIll.Determinar la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales en el ejercicio de las
atribuciones a que se refiere este articulo, de conforrmidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XXXIX. Solicitar el auxilio de la fuerza plblica para el debido cumplimiento de sus atribuciones cuando se
impida el inicio o desarrollo de sus facultades de comprobacion o solicitar a la autoridad
competente que proceda por descbediencia o resistencia, en los términos establecidos en las
disposiciones fiscales aplicables;

XL Continuar con la prdctica de los actos de fiscalizacion que hayan iniciado o continuado otras
autoridades fiscales;

XLl.  Recepcionar los dictdmenes del correcto cumplimiento de las disposiciones fiscales del Impuesto
cobre Néminas, asf como el aviso correspondiente de las personas fisicas, las personas morales y las
unidades econdmicas que opten por dictaminar la determinacion y el pago del Impuesto sobre
Néminas;

XLIl.  Ordenar y llevar a cabo verificaciones para constatar los datos proparcionados a los Registros
Estatal y Federal de Contribuyentes, relacionadoes con la identidad, domicilio y demds datos gue se
hayan manifestado para los efectos de dichos Registros de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables; y

XLl Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias, o las contenidas en los
convenios y anexos en materia fiscal en que el Estado sea parte, asf como las que le encomiende la
o el Administrador General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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ADMINISTRATIVA
* DicMENesidlir el Grupo de Trabajo de Programacién para las Administraciones Desconcentradas de

Auditorfa Fiscal y Entidades Federativas;

. Analizar en el Grupo de Trabajo de Programacisén el avance del Programa Operativo Anual de
Fiscalizacion con sus diverses indicadores por método y tipo de revisién con el propdsito de conocer
las necesidades de programacién que apoyen el cumplimiento de la meta de Recaudacién y en su

SERVICIO DE ADMINISTRACIN FISCAL

I - DEL ESTADQO DE CAMPECHE

caso requerir propuestas al drea central o generarlas localmente;

Autorizar, rechazar o complementar en el Grupo de Trabajo de Programacién las propuestas de
fiscalizacién, la cual deberd quedar asentado en la Relacién de Propuestas de cada reunidn;

Presidir el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados de las Entidades Federativas;

. Proponer en el Comité de Seguimiento y Evaluacion de Resultados de las Entidades Federativas los
procedimientos adicionales por aplicar y vigilar su cumnplimiento con motivo del seguimiento que se
le dio a la revisidn;

Verificar en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados de las Entidades Federativas que
se lleve el control de los plazos a los que se refieren los articulos 46-A y 67 del Cdédigo Fiscal de la
Federacidn por cada auditoric;

. Definir en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados de las Entidades Federativas la

motivacién y fundamentacién de las irregularidades observadas, conforme a la legislacién vy

estrategias establecidas; y
. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y supervisar las acciones de fiscalizacién mediante la generacion de propuestas
de fiscalizacién a contribuyentes, responsables solidarios v terceros con ellos relacionados, a fin de comprobar el

cumplimiento de las disposiciones fiscales Estatales y Federales.

FUNCIONES GENERALES:

. Vigilar y observar el cumplimiento de la legislacién y normatividad aplicable en materia de
transparencia y proteccion de datos personales;

. Instrumentar los procesos de orden y control de los expedientes generados por |las unidades
administrativas de la Direccién de Auditoria Fiscal en el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad
a la legislacion, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto:

. Formular los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos de su dreq;

. Disefar las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de
cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias, auditorias, revisiones,
inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales Estatales, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y
demdis obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y cccesorios de cardcter Estatal,
considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores econdmicos, regiones y en la
recaudacién, produzcan las acciones contempladas en los programas anuales de fiscalizacién;
desarrollar reformas a la legislacién fiscal Estatal vy, en su caso, en lo correspondiente a las

disposiciones fiscales Federales;
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. AD%&A servar las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de

cardcter general, métodos de trabajo, nermatividad y criterios establecidos o que se deben sujetar
las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y dernds actos que establezcan las

disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Estatal y Federal;

. Comunicar al Director de Area los hechos u omisiones de que tengan conocimiento, que puedan
constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién en el
desempefio de sus respectivas funciones, formular, o en su cdso, formular las actas de constancias
de hechos correspondientes, dando la intervencién al érgano de control interno de la Secretaria de
Administracién y Finanzas que corresponda, asi como coadyuvar con las demds unidades
administrativas del SEAF] en la investigacion de los hechos u omisiones,

. Instrumentar acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;
. Participar corno Vocal en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados;
. Las demnds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Presentar a la o el Director de Area las solicitudes de los contribuyentes, responsables solidarios o

terceros, de datos, informes o documentos para planear y programar actos de fiscalizacion;

. Obtener de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes y datos que tengan con motivo
de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos v
accesorios de cardcter Federal;

. Convocar a los integrantes del Grupo de Trabajo de Programacién por lo menos dos veces al mes y
en forma extraordinaria cuando asi se requierd,

. Presentar al Grupo de Trabajo de Programacion las propuestas de fiscalizacion con todos los datos
informes y documentos que soporten en forma adecuada su procedencia y favorezea la obtencidn
de resultados efectivos;

. Elaborar la Relacién de Propuestas de cada reunion del Grupo de Trabajo de Programacion;

. Hacer constar en la Cédula del Grupo de Trabgjo de Programacién la Validacion correspondiente a
las propuestas de fiscalizacion presentadas en el referido Grupo;

. Analizar en el Grupo de Trabajo de Programacién el avance del Programa Operativo Anual de
Fiscalizacién con sus diversos indicadores por método v tipo de revisién con el propdsito de canocer
las necesidades de programacion gue apoyen el cumplimiento de la meta de Recaudacién y en su
caso requerir propuestas al érea central o generarlas localmente;

. Autorizar, rechazar o complementar las propuestas de fiscalizacion, la cual deberd quedar asentado
en la Relacién de Propuestas de cada reunion del Grupo de Trabajo de Programacion;

. Vigilar el proceso de registroy validacién en el Comité de Programacién por Medios Electrénicos, de
las propuestas de fiscalizacion autorizadas por el Grupo de Trabajo de Programacion;

. Supervisar la emisién de érdenes de visitas domiciliarias, auditorfas, revisiones, inspecciones,
verificaciones de domicilio fiscal y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales Estatales

como Federales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,

.y
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DiTAMENS ponsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos vy
accesorios de cardcter Estatal como Federal;

. Supervisar la emisién de las érdenes para la practica de visitas domiciliarias a los contribuyentes o
fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de expedicién de
comprobantes fiscales digitales por internet y la presentacién de solicitudes o avisos en materia del
Registro Federal de Contribuyentes; el uso y operacion de los equipos y sistemas electrénicos de
registro fiscal y, en su caso, mdaquinas registradoras de comprobacién fiscal; la adhesién en los
envases o recipientes de bebidas alcohélicas del marbete o precinto correspondiente o, n su caso,
que los envases que contenian dichas bebidas hayan sido destruidos: asi como la impresion del
cédigo de seguridad en las cajetillas de cigarros para su venta en el pafs y, en su caso, que este sed
auténtico;

. Supervisar la emisién de los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros

con ellos relacionados, o a contadores publicos registrados que hayan formulado dictdmenes o

declaratorias para efectos fiscales, para que exhiban en las oficinas de la propia auteridad y, en su

caso, proporcionen la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, vy, en
el caso de dichas contadores, citarlos para que exhiban sus papeles de trabajo, a fin de comprobar
el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados

en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal como Federal;

. Supervisar la emision de las revisiones electrénicas a los contribuyentes, responsables solidarios ©
terceros con ellos relacionadas, basdndose en el andlisis de la informacion y documentacién que
obre en poder de la autoridad, sobre uno o mas rubros © conceptos especificos de una o varias
contribuciones;

. Supervisar la emisién de las verificaciones para constatar los datos proporcionados d los Registros
Estatal y Federal de Contribuyentes, relacionados con la identidad, domicilio y demds datos que se
hayan manifestado para los efectos de dichos Registros de conformidad con las disposicionas

juridicas aplicables;

. Revisar la emisién de cartas invitacion dirigidas a los contribuyentes para que regularicen su
situacion fiscal en materia Estatal y Federdal;
. Validar la emisién de los oficios para la habilitacién de horas y dias inhdbiles para la préctica de

diligencias en términos de las disposiciones aplicables;

. Proponer y analizar que se dejen sin efectos las ordenes de visita domiciliarig, los oficios de solicitud
de informacién y documentacion y la revisién de papeles de trabajo que se haga a los contadores
publicos registrados, revisiones electrénicas, y todos los actos que se deriven de ello;

. Presentar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiguen en
algunos de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacion;
. Revisar los casos sobre la presunta comision de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga

conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos ultimos, deberd presentarse a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditorfa Fiscal territorialmente competente;

. Presentar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion en
aquellos casos en gque se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
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DICTRMERIvOs, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes gue amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes.

. Proponer al Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados los procedimientos adicionales por
aplicar y vigilar su cumplimiento con motive del seguimiento que se le dio a la revisidn;
Verificar en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados gue se lleve el control de los
plazos a los que se refieren los articulos 46-A y 67 del Cédigo Fiscal de la Federacién por cada
auditoria;
Definir en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados la motivacion y fundamentacion de
las irregularidades observadas, conforme a la legislacion y estrategias establecidas;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos vy convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Gererar propuestas de fiscalizacion dirigidas a contribuyentes con irregularidades en su
situacién fiscal, a efecto de que cumplan con sus obligaciones fiscales en materia Estatal y Federal.

FUNCIONES GENERALES:
- Atender la legislacion y normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccidn de datos
personales;
. Realizar los procesos de control y registro de los expedientes generados por las unidades

administrativas de la Direccién de Auditoria Fiscal en el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad
a la legislacién, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto;

. Elaborar los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos de su drea;

. Participar en el disefio de las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones
administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias,
auditorfas, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios vy demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardicter Estatal, considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores
econdmicos, regiones y en la recaudacién, produzean las acciones contempladas en los pregramas
anuales de fiscalizacidén; desarrollar reformas a la legislacidn fiscal Estatal v, en su caso, en lo
correspondiente a las disposiciones fiscales Federales:

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de cardcter

general, métodos de trabajo, normatividad v criterios establecidos que regulen su dreg;
. Informar a su superior inmediato, los hechos u omisiones de due tengan conocimiento, gue puedan
constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién en el

Calle 49-C O Circuito Baluartes Ndmero 39 par Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 34

¥




:ﬁ% ;ﬁ

BaneRk EiE FLES 5 SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAI
PDER E!D%cgggE?;E" TADO g ““BIER§O : DR SSTADO DECAMPEHE
SECRETARIR, DE HMUDERNIZACKON ADMIMISTRATIVA e 3O ’
 NNOVACION GUBERKAMENTAL
DIRECCION GEMERAL OE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA .
DidkMEImpefio de sus respectivas funciones;
. Participar de las acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa

Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sea solicitada a la Direccidn de
Auditorfa Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas para
tal efecto;

. Elaborar las solicitudes de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, de datos, informes o
documentos para planear y programar actos de fiscalizacion;

. Elaborar solicitudes a los servidores publicos y de los fedatarios, para obtener los informes y datos
que tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de
los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal;

. Integrar las propuestas de fiscalizacién con todos los datos informes y documentos que soporten en
forma adecuada su procedencia y favorezca la obtencién de resultados efectivos, para su

presentacién al Grupo de Trabajo de Programacidn;

. Registrar en el Comité de Programacién por Medios Electrénicos, las propuestas de fiscalizacion
autorizadas por el Grupo de Trabeajo de Programacion;

. Elaborar las érdenes de visitas domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones de
domicilio fiscal y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales Estatales como Federales,
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y
demds obligados en materia de contribuciones, aprevechamientos y accesorios de cardcter Estatal
como Federal;

. Elaborar los érdenes para la préctica de visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia de expedicion de comprobantes fiscales
digitales por internet y la presentacién de solicitudes o avisos en materia del Registro Federal de
Contribuyentes; el uso y operacién de los equipos y sistemas electrénicos de registro fiscal, en su
caso, mdquinas registradoras de comprobacién fiscal; la adhesién en los envases o recipientes de
bebidas alcohdlicas del marbete o precinto correspondiente o, en su caso, que los envases gue
contenfan dichas bebidas hayan sido destruidos; asf como la impresién del cédigo de seguridad en
las cajetillas de cigarros para su venta en el pafs, en su caso que éste sea auténtico;

. Elaborar los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, o a contadores publicos registrados que hayan formulado dictdmenes o declaratorias
para efectos fiscales, para que exhiban en las oficinas de la propia autoridad, en su caso,
proporcionen la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, en el caso
de dichos contadores, citarlas para que exhiban sus papeles de trabajo, a fin de comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados
en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal como Federal;

. Elaborar las revisiones electrénicas a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, basdndose en el andlisis de la informacién y documentacién que obre en poder de la
autoridad, sobre uno o mds rubros o conceptos especificos de una o varias contribuciones;

. Elaborar las verificaciones para constatar los datos proporcionados a los Registros Estatal y Federal
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SECRETARIA DE MODERKIZACION ADMINISTRATVA TODOS

F INNOVACICH GURERMAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MGOERNIZACION
ADMINISTRATIVA . . . ; 2 i J
DICTAMENGE Contribuyentes, relacionados con la identidad, domicilio y demds dates que se hayan
manifestado para los efectos de dichos Registros de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;
Elaborar las cartas invitacién dirigidas a los contribuyentes para que regularicen su situacion fiscal
en materia Estatal v Federal;
. Elaborar los oficios para la habilitacion de horas y dias inhdbiles para la préctica de diligencias en
términos de las disposiciones aplicables;
. Integrar los expedientes de casos que se hayan dejado sin efectos, correspondientes a drdenes de
visita domiciliaria, oficios de solicitud de informacién y documentacién, revisiones de papeles de

trabajo a contadores publicos inscritos, revisiones electrénicas, cuando las mismas no se hayan

notificado;

. Desarrollar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiquen en
algunos de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédige Fiscal de la Federacion;

. Analizar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga

conocimiento con motive de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos ultimos, deberd presentarse a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditorfa Fiscal territorialmente carmpetente;

. Desarrollar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién
en aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con
los activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas gue le encomiende la o el Administrador General.

SUBDIRECCION DE VISITAS DOMICILIARIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear v supervisar las acciones de fiscalizacién de visitas domiciliarias dirigidas a los
contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados, a fin de comprobar el cumplimiento de
las disposiciones fiscales Federales vy, en su caso, determinar en cantidad liquida las contribuciones omitidas o los

Créditos Fiscales.
FUNCIONES GENERALES:

. Vigilar y observar el cumplimiento de la legislacién y normatividad aplicable en materia de
transparencia y proteccion de datos personales;

. Formular los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos de su dreg;

. Disefiar las politicas, los prograras, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de
cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias, auditorfas, revisiones,
inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales Estatales, para
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DICTAMESprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y
demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal,
considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores econdémicos, regiones y en la
recaudacion, produzcan las acciones contempladas en los programas anuales de fiscalizacion;
desarrollar reformas a la legislacién fiscal Estatal y, en su caso, en lo correspondiente a las
disposiciones fiscales Federales;

. Observar las politicas, programas, sistemds, procedimientos, disposiciones administrativas de
cardcter general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos a que se deben sujetar
las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las
disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Estatal y Federal;

. Comunicar al Director de Area los hechos u omisiones de que tengan conocimiento, que puedan
constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién en el
desempefio de sus respectivas funciones, formular, o en su caso, formular las actas de constancias
de hechos correspondientes, dando la intervencidn al érgano de control interno de la Secretaria de

Administracién y Finanzas que corresponda, asi como coadyuvar con las demds unidades
administrativas del SEAF! en la investigacién de los hechos u omisiones;

. Instrumentar acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

. Participar en el Grupo de Trabajo de Programacion;

. Participar como Secretario Ejecutivo en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados;

. Obtener de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes y dotos que tengan con motivo

de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Federal,

. Intervenir en la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la
Federacion en los casos de su competencia y proponer al Director los informes que se rindan a la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
i Planear y supervisar las visitas domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y

demds actos que establezcan las disposiciones fiscales Federales, para comprobar el cumplimiento
de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de
contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal convenidas; supervisar la dltima
acta parcial que se levante para hacer constar en forma circunstanciada dichos hechos u omisicnes,
asi como el acta final; supervisar el oficio de conclusién de la visita domiciliaria y en donde se
comunica a los contribuyentes la sustitucién de la auteridad que contindie con la visita domiciliaric;
asimismo, acordar con la o el Director de Auditorfa la reposicién del procedimiento de las visitas
domiciliarias de impuestos de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Supervisar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de
comprobacién de cardacter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos con

i
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sea competencia de la Direccién de Recaudacion del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de
Campeche;

. Intervenir en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal v,
tratdndose de personas morales, también a sus respectivos érganos de direccién, de los hechos u
omisiones que se vayan conociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacién, en términos
del Cédigo Fiscal de la Federacidn y su Reglamento;

. Supervisar la determinacién de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de
Colaboracion Adrninistrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacidn y sus accesorios que
resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacién, conforme a las disposiciones jurfdicas Federales
aplicables;

. Supervisar los datos, informes o documentos adicionales que se consideren necesarios para aclarar
la informacién asentada en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del ejercicio v
complementarias, asf como en los avisos de compensacién correspondientes, siempre que se
soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacién de las citadas
declaraciones y avisos, sin que por ello se considere que se han iniciado facultades de
comprobacion;

. Supervisar la imposicién de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incurmplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Supervisar el trdmite de reduccién de multas en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
multas determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

4 Supervisar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la
negociacion en los casos en gue procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asf como
levantarlo cuando proceda, y en su caso, poner a disposicién de los interesados los bienes
embargados;

. Supervisar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacién o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencig,
en los términos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Supervisar el trdmite de las solicitudes a la Comisién Nacional Bancdria y de Valores, a la Comisidn
Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comisién Nacional del Sisterna de Ahorro para el Retiro, segtin
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo, sobre
cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas y morales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asi como, gue ejecuten embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el
articulo 40-A, fraccién lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos;

. Presentar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiquen en
algunos de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacidn;
. Revisar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga

conacimiento con motivo de sus actucciones, en materia del Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretarfa de Hacienda y Crédito

£
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los de defraudacion fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos ultimos, deberd presentarse a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de

Auditorfa Fiscal territorialmente competente;

. Desarrollar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de
las atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales y juridicas aplicables;
. Presentar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion en

aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Supervisar el andlisis de las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los
trabajadores en las utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta
materia, asi como las que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacion
convenidas;

Continuar con la préctica de los actos de fiscalizacién que hayan iniciado o continuado otras

autoridades fiscales;

. Proponer y analizar que se dejen sin efectos las drdenes de visita domiciliaria, asf como todos los
actos que se deriven de ello;

. Instrumentar acciones que dpoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

. Obtener de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes y datos gue tengan con maotive

de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Federal;
Analizar en el Grupo de Trabajo de Programacion el avance del Programa Operativo Anual de
Fiscalizacién con sus diversos indicadores por método v tipo de revision con el propdsito de conocer
las necesidades de programacion gue dpoyen el cumplimiento de la meta de Recaudacion y en su
caso requerir propuestas al drea central o generarlas localmente;

. Autorizar, rechazar o complementar las propuestas de fiscalizacién, la cual deberd quedar gsentado
en la Relacién de Propuestas de cada reunion del Grupo de Trabajo de Programacion;

Convocar a los integrantes del Comnité de Seguimiento y Evaluacion de Resultados para la sesién de
este;

. Presentar al Comité de Seguimiento y Evaluacion de Resultados todos los casos que se encuentren
en revisién, dando seguimiento a los gcuerdos tomados con relacidén a estos y vigilar su
cumplirmiento hasta su conclusién;

. Proponer al Comité de Seguimiento y Evaluacion de Resultados los procedimientos adicionales por
aplicar y vigilar su cumplimiento con motivo del seguimiento que se le dio @ la revision;

Verificar en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados que se lleve el control de los
plazos a los que se refieren los articulos 46-A y 67 del Cédigo Fiscal de la Federacién por cada
auditorig;

. Definir en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados la motivacién y fundamentacién de

£
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- DAY ervenir en la suscripcion de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la
Federacidn en los casos de su competencia y proponer a la o el Director los informes que se rindan a
la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

. Supervisar la elaboracién de los expedientes generados por el personal auditor a su cargo de
conformidad a la legislacién, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asfl cormo
aguellas que le encomiende la o el Administrador Generdl.

COORDINACION DE VISITAS DOMICILIARIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar las acciones de fiscalizacién de visitas domiciliarias dirigidas a los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, a fin de comprobar que han cumplido
con las dispesiciones fiscales Federales Y, en su caso, determinar en cantidad liquida las contribuciones omitidas
o los Créditos Fiscailes.

FUNCIONES GENERALES;
. Atender la legislacién y normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccidn de datos
personales;
. Participar en el disefio de las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones

administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias,
auditorfas, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Estatal, considerando la forma de medicién de los efectos gue en los sectores
econdmicos, regiones y en la recaudacién, produzcan las acciones contempladas en los programas
anuales de fiscalizacién; desarrollar reformas a la legislacion fiscal Estatal y, en su caso, en lo
correspondiente a las disposiciones fiscales Federales:

. Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de cardcter
general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos gue regulen su dreg;

Informar a su superior jerdrquico inmediato, los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento, que
puedan constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcidn
en el desempefio de sus respectivas funciones;
Participar de las acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal:

. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional gue se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sea solicitada a la Direccién de
Auditorfa Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas para

tal efecto;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS: 2/
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. Vigilar las visitas domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que
establezcan las disposiciones fiscales Federales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones
de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal convenidas; supervisar la Ultima acta parcial
cue se levante para hacer constar en forma circunstanciada dichos hechos u omisiones, asi como el
acta final; supervisar el oficio de conclusidn de la visita domiciliaria y en donde se comunica a los
contribuyentes la sustitucién de la autoridad que continte con la visita domiciliaria: asimismo,
acordar cen la o el Director de Auditoria la reposicién del procedimiento de las visitas dormiciliarias
de impuestos de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacién;

. Verificar las solicitudes de datos, informes o documentos adicionales gue se consideren necesarios
para aclarar la informacién asentada en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del
ejercicio y cornplementarias, asi como en los avisos de compensacidn correspondientes, siempre que
se soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacién de las citadas

SERVICIO DE ADMINISTRACIAN FISCAL
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declaraciones y avisos, sin que por ello se considere que se han iniciado facultades de

comprobacién;
. Revisar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacisn

de cardicter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos, con excepcién de las que
dnicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacién sea competencia de
la Direccién de Recaudacion del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche;

. Apoyar en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal y, tratdndose
de personas morales, también a sus respectivos érganos de direccién, de los hechos u omisiones que
se vayan conaociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacién, en términos del Cédigo
Fiscal de la Federacién y su Reglamento;

. Verificar la determinacién de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacién y sus accesorios que
resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligadaos, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacién, conforme a las disposiciones juridicas Federales
aplicables;

. Verificar la imposicién de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Tramitar la reduccién de multas en términos de las disposiciones juridicas aplicables, multas
determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

. Verificar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la negociacion
en los casos en que procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asi como levantarlo
cuando proceda, en su caso, poner a disposicién de los interesados los bienes embargados;

. Intervenir en la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de |a
Federacién en los casos de su competencia y proponer a la o el Director los informes que se rindan a
la Procuradurfa de la Defensa del Contribuyente;

. Validar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuande se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacién o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia,
en los términos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacidn; 7

b4
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. DICTAME\%“er el tramite de las solicitudes a la Comisidn Nacional Bancaria y de Valores, a la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segun
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro v Préstamo, sobre
cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personds fisicas y morales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la

Federacién, asf como, que ejecuten embargos o asegurami
articulo 40-A, fraccion lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las

entos de los bienes a que se refiere el

disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismaos;

. Revisar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiguen en algunos
de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Revisar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Coldaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacion a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracion Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos dltimos, deberd presentarse a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditorfa Fiscal territorialmente competente;

Revisar propuestas de responscbilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales y juridicas aplicables;

. Analizar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion en
aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, cormercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Vigilar las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los trabajadores en las
utilidades de las empresas, proponer las resoluciones que procedan en esta materia, asi como las
que se desprendan del ejercicio de las facultades de corprobacién convenidas;

. Continuar con la préctica de los actos de fiscalizacion que hayan iniciado o continuado otras
autoridades fiscales;

Andalizar que se dejen sin efectos las Srdenes de visita domiciliaria, asf como todos los actos que se
deriven de ellg;

. Inspeccionar la elaboracién de los expedientes generados por el personal auditor a su cargo, de
conformidad a la legislacién, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto;

Elaborar los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos de su dreg;

. Validar la solicitud a los servidores publicos y de los fedatarios, respecto de los informes y datos que
tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios vy demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal;

Las demds que le sefalen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

A
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e ones de facalizsctan d viskos domich
OB IDEL PUESTO: Desarrollar las acciones de fiscalizacidn de visitas domiciliarias dirigidas a los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, a fin de comprobar que han cumplido
con las disposiciones fiscales Federales vy, en su caso, determinar en cantidad liquida las contribuciones omitidas

o los Créditos Fiscales.

FUNCIONES GENERALES:
. Atender la legislacién y normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccién de datos
personales;
. Realizar el disefico de las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones

administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias,
auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demnds obligados en materic de contribuciones, aprovechamientos v
accesorios de cardcter Estatal, considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores
econdmicos, regiones y en la recaudacién, produzcan las acciones contempladas en los programas

anuales de fiscalizacién; desarrollar reformas a la legislacién fiscal Estatal y, en su caso, en lo
correspondiente a las disposiciones fiscales Federales;

. Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de cardicter
general, métados de trabajo, normatividad y criterios establecidos que regulen su dreg;
. Informar a su superior jerdrquico inmediato, los hechos u omisiones de que tengan conocimiento, que

puedan constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores ptblicos de su adscripcién
en el desempefio de sus respectivas funciones;

. Realizar acciones que apayen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual, en materia Estatal y Federal;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismaos;

. Proporcionar la informacidén y la cooperacién técnica que le sea solicitada a la Direccidn de
Auditeria Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas para

tal efecto;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Realizar las visitas domiciliarias, auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que

establezcan las disposiciones fiscales Federales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones

de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,

aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal convenidas; supervisar la Ultima acta parcial

gue se levante para hacer constar en forma circunstanciada dichos hechos u omisiones, asi como el

acta final; supervisar el oficio de conclusidn de la visita domiciliaric y en donde se comunica a los

contribuyentes la sustitucion de la autoridad que continde con la visita domiciliaria; asimismo,

acordar con la o el Director de Auditoria la reposicidn del procedimiento de las visitas domiciliarias

de impuestos de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacidn, . B2
Ve
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. DICTAMBNaborar las solicitudes de datos, informes o documentos adicionales que se consideren necesarios

para aclarar la informacién asentada en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del

ejercicio y complementarias, asi como en los avisos de compensacion correspondientes, siempre que
se soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacion de las citadas
declaraciones y avisos, sin que por ello se considere que se han iniciado facultades de
comprobacion;

. Efectuar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacién
de carécter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos con excepcion de las que
Unicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacién sea competencia de
la Direccién de Recaudacién del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche;

. Elaborar el oficio para Informar a los contribuyentes, a su representante legal y, tratédndose de
personas morales, también a sus respectivos organos de direccién, de los hechos u omisiones que se
vayan conociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacién, en términos del Cédigo Fiscal
de la Federacién y su Reglamento;

. Elaborar la determinacién de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacidn y sus accesorios que

resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacién, conforme a las disposiciones juridicas Federales
aplicables;

. Elaborar la imposicién de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Tramitar la reduccién de multas en términos de las disposiciones juridicas aplicables, multas
determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

. Efectuar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la negociacion
en los casos en que procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asi como levantarlo
cuando proceda, y en su caso, poner a dispeosicion de los interesados los bienes embargados;

. Elaborar los informes que se rindan a la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente con motivo de
la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la Federacién en los
casos correspondientes a su dred;

. Elaborar el oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido cumplimiento de sus
atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de comprabacién o solicitar o
la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia, en los términos establecidos
en el Cédigo Fiscal de la Federacién;

. Tramitar solicitudes a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas o a la Comisidn Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segin proceda, o
bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro vy Préstamo, sobre cuentas,
depésitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas vy morales, o cualquier
operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la Federacicn, asf
como, que ejecuten embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el articulo 40-A,
fraccién lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos;

. Integrar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiguen en algunos
de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacién;
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* DICTAMEMtegrar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacion a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacion fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos ultimos, deberd presentarse a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditoria Fiscal territorialmente competente;

Integrar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales vy juridicas aplicables;

. Integrar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacidn en
aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Desarrollar los casos de cbjeciores que se formulen respecto a la participacién de los trabajadores
en las utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta materia, asf
como las que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacidn convenidas;

. Realizar los actos de fiscalizacién que hayan iniciado o continuads otras autoridades fiscales;

. Integrar los expedientes de los casos que se dejen sin efectos las érdenes de visita domiciliaria, asi
como todos los actos que se deriven de ello;

. Elaborar los expedientes de visitas domiciliarias, de conformidad a la legislacion, normatividad y
mecanismos aplicables para tal efecto:

. Elaborar los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos de su drea;

. Elaborar la solicitud a servidores publicos y de los fedatarios, en relacién a los informes y datos que

tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de centribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi come
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

SUBDIRECCION DE REVISIONES DE GABINETE Y DICTAMENES

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y supervisar las acciones de fiscalizacion de revisiones de gabinete o revisiones
electrénicas dirigidas o los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionadas, a fin de
comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales Federales Y. en su caso, determinar Créditos Fiscales; asi
comao supervisar las acciones de fiscalizacién respecto a visitas de Verificacién de Comprobantes Fiscales

Digitales por Internet, Revisiones de Dictdmenss a contadores publicos inscritos y cartas invitacidn.

FUNCIONES GENERALES:

Vigilar y observar el cumplimiento de la legislacién y normatividad aplicable en materia de
transparencia y proteccién de datos personales;
. Supervisar la elaboracién de los expedientes generados por el personal auditor a su cargo de ‘ﬂ’
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efecto;

Eormular los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos de su dreq;

Disefiar las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones adrministrativas de

cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias, auditorias, revisiones,

inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las dispasiciones fiscales Estatales, para

comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios y
rios de cardcter Estatal,

demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y dcceso

considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores econdmicas, regiones y en la

recaudacién, produzcan las acciones contempladas en los programas anucles de fiscalizacion;

desarrollar reformas a la legislacion fiscal Estatal y, en su caso, en lo correspondiente a las

disposiciones fiscales Federales;

Observar las politicas, programas, sistemdas, procedimientos, disposiciones administrativas de

cardcter general, métodos de trabajo, normatividad vy criterios establecidos a que se deben sujetar

las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y demds actos gue establezcan las

disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de

los contribuyentes,

responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y

accesorios de cardcter Estatal y Federal;

Comunicar al Director de Area los hechos u omisiones de que tengan conocimiento, que puedan

constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcion en el

desempeio de sus respectivas funciones, formular, o en su caso, formular las actas de constancias

de hechos correspondientes, dando la intervencion al érgano de control interno de la Secretaria de

Administracién y Finanzas que corresponda, dsi como coadyuvar con las demds un

administrativas del SEAF] en la investigacion de los hechos u omisiones;

Instrumentar acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en

Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

idades

el Programa

Obtener de los servidores publicos y de los fadatarios, los informes y datos que tengan con motivo

de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones d
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, d

accesorios de cardcter Federal;
Participar en el Grupo de Trabajo de Programacion;

Participar como Secretario Ejecutivo en el Comité de Seguimiento y Evaluacion de Resultados;

e los contribuyentes,
provechamientos y

Supervisar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de

comprobacién de cardcter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos con

excepcion de las que Unicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacion

sea competencia de la Direccién de Recaudacién del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de

Campeche;

Intervenir en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal v,

traténdose de personas morales, también a sus respectivos érganos de direccién, de los hechos u

omisiones que se vayan conociendo en ol desarrollo de las facultades de comprobacion, en términos

del Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento;

Supervisar la determinacién de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de

Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacion y sus accesorios que

resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del

ejercicio de las facultades de comprobacién, conforme a las disposiciones juridicas Fed
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. Supervisar la imposicion de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales

relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Supervisar el trémite de reduccién de multas en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
multas determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones:

. Supervisar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la
negociacion en los casos en que procedan conforme a las dispesiciones fiscales vigentes, asf como
levantarlo cuando proceda, y en su caso, poner a disposicién de los interesados los bienes
ernbargados;

Intervenir en la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cadigo Fiscal de lg
Federacion en los casos de su competencia v proponer al Director los informes que se rindan a la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

. Supervisar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacién o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia,
en los términos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién;

Supervisar el trémite de las solicitudes a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisién
Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comisidén Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, seguin
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo, sobre
cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas y morales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asf como, que ejecuten embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el
articulo 40-A, fraccién lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos:

Presentar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiguen en
algunos de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacidén;

. Revisar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracidn
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacion a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacidn fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos dltimos, deberd presentarse a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditoria Fiscal territorialmente competente;

. Desarrollar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de
las atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales y juridicas aplicables;
. Presentar los asuntes relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién en

aquellos casos en que se detecte gue un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Supervisar el andlisis de las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los
trabajadores en las utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta
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convenidas;
. Continuar con la préctica de los actos de fiscalizacién que hayan iniciado o continuado otras
autoridades fiscales;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Supervisar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de
comprobacion de cardcter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos con
excepcion de las que Unicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacion
sea competencia de la Direccién de Recaudacion del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de
Campeche;

. Intervenir en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal v,
traténdose de personas morales, también a sus respectivos érganocs de direccién, de los hechos u
omisiones que se vayan conociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacion, en términos
del Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento;

. Supervisar la determinacién de los impuestos Federales omitidas, convenidos en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacién y sus accesorios que
resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacidn, conforme a las disposiciones juridicas Federales
aplicables;

. Supervisar los datos, informes o documentos adicionales que se consideren necesarios para aclarar
la informacién asentada en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del ejercicio y
complementarias, asi como en los avisos de compensacion correspondientes, siempre que se
soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacion de las citadas
declaraciones y avisos, sin que por ello se considere que se han iniciado facultades de
comprobacion;

. Supervisar la imposicion de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Supervisar el trdmite de reduccién de multas en términos de las disposiciones jurfdicas aplicables,
multas determinadas e impuestas en el gjercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

. Supervisar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la
negociacion en |os cdsos en que procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asi como
levantarlo cuando proceda, en su caso, poner d disposicién de los interesados los bienes
embargados;

. Intervenir en la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédige Fiscal de la
Federacién en los casos de su competencia y proponer a la o el Director los informes gue se rindan a
la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

. Supervisar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacién o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia,
en los términos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion;

P il
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DICTAMEN ervisar el tramite de las solicitudes a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisidn

Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segtn
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo, sobre

cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas vy rmorales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asi como, que ejecuten embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el
articulo 40-A, fraccién lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos;

. Presentar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiquen en
algunos de los supuestos del articulo 17-H 'y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacion;
Revisar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracion Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos dltimos, deberd presentarse a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de

Auditoria Fiscal territorialmente competente;

. Desarrollar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de
las atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales y juridicas aplicables;

. Presentar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion en
aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales comprobantes;

. Supervisar el andlisis de las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los
trabajadores en las utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta
materia, asi como las que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacién
convenidas;

. Continuar con la prdctica de los actos de fiscalizacion que hayan iniciado o continuado otras

autoridades fiscales;
Analizar en el Grupo de Trabajo de Programacion el avance del Programa Operativo Anual de
Fiscalizacion con sus diversos indicadores por método vy tipo de revisidn con el propdsito de conocer
las necesidades de programacién que apoyen el cumplimiento de la meta de Recaudacion y en su
caso requerir propuestas al drea central o generarlas localmente;

. Autorizar, rechazar o complementar las propuestas de fiscalizacién, la cual deberd quedar asentado
en la Relacién de Propuestas de cada reunién del Grupo de Trabajo de Programacién;

. Convocar a los integrantes del Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados para la sesién de
este.

. Presentar al Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados todos los casos que se encuentren
en revision, dando seguimiento a los acuerdos tormados en relacién a estos y vigilar su cumplimento
hasta su conclusion.

. Proponer al Comnité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados los procedimientos adicionales por

aplicar y vigilar su cumplimiento con rmotivo del seguirmiento que se le dio a la revisién;
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ADMI HS%ﬁerﬁﬁccw en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados que se lleve el control-de los
plazos a los que se refieren los articulos 46-A y 67 del Cédigo Fiscal de la Federacién por cada
auditoria;

. Definir en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados la motivacién y fundamentacion de
las irregularidades observadas, conforme a la legislacién y estrategias establecidas;

. Planear y supervisar los requerimientos a los contribuyentes, responsakbles solidarios o, terceros con
ellos relacionados, o a contadores publicos inscritos que hayan formulado dictémenes o
declaratorias para efectos fiscales para que exhiban en las oficinas de la propia autoridad v,
proporcicnen la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, vy, en el caso
de dichos contadores, hacer la propuesta para citarlos para que exhiban sus papeles de trabajo, a
fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios
y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter
Federal convenidos; acordar con el superior jerarquico las prérrogas para su presentacién; supervisar
los oficios para dar a conocer a los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados los
hechos u omisiones imputables a éstos, conocidos con motivo de la Revisién de Gabinete, asi como
los oficios de conclusién de la revisién y donde se comunica la sustitucién de autoridad que continde
con la revisién;

. Planear y supervisar las revisiones electrénicas a los contribuyentes, responsables solidarios o
terceros con ellos relacionados, basdndose en el andlisis de la informacién y documentacién que
obren en poder de la autoridad, sobre uno o mds rubros o conceptos especificos de una o varias
contribuciones;

. Supervisar el desarrollo de las cartas invitacién dirigidas a los contribuyentes en materia Federal;

. Supervisar los visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia de expedicion de comprobantes fiscales digitales por internet, y
elaborar el oficio de conclusién o, en su caso, la resolucién correspondiente;

. Proponer y analizar que se dejen sin efectos las érdenes de revisién de gabinete o dictdmenes, asi
como todos los actos que se deriven de ello;

. Instrumentar acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operative Anual, en materia Estatal y Federdl;

. Obtener de los servidores publicos y de los fedatarios, los informes y datos que tengan con motivo
de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos vy
accesorios de cardcter Federal;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

COORDINACION DE REVISIONES DE GABINETE Y DICTAMENES

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar acciones de fiscalizacién de revisiones de gabinete dirigidas a los
contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, a fin de comprobar que han cumplido
con las disposiciones fiscales Federales y, en su caso, determinar Créditos Fiscales, asi como acciones de
fiscalizacién en relacién a visitas de Verificacion de Comprobantes Digitales por Internet, Revisiones de

Dictdmenes a contadores publicos inscritos v cartas invitacidn.
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Atender la legislacién y normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccion de datos
personcles;

Inspeccionar la elaboracién de los expedientes generados por el personal auditor a su cargo, de
conformidad a la legislacién, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto.

Elaborar los Manuales de Organizacidn, de Estructuras y de Procedimientos de su dreq;

Participar en el disefio de las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones
administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias,
auditorfas, revisiones, inspecciones, verificaciones v demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos vy
accesorios de cardcter Estatal, considerando la forma de medicidn de los efectos que en los sectores
economicos, regiones y en la recaudacion, produzcan las acciones contempladas en los programas
anuales de fiscalizacién; desarrollar reformas a la legislacién fiscal Estatal Y, en su caso, en lo
correspondiente a las disposiciones fiscales Federales;

Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de cardcter
general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos gue regulen su drea;

Informar a su superior jerdrquico inmediato, los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento, que
puedan constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién
en el desernpefio de sus respectivas funciones:

Participar de las acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Proporcionar la informacién vy la cooperacidén técnica gue le sea solicitada a la Direccién de
Audiitoria Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas para
tal efecto;

Validar la solicitud a los servidores publicos y de los fedatarios, respecto de los informes y datos que
tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal;

Verificar la solicitud a servidores publicos y de los fedatarios, en relacién o los informes y datos que
tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciores de los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
dprovechamientos y accesorios de cardcter Federal;

Validar la netificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprabacion
de cardcter Federal convenidas, incluso a través de medios electrénicos con excepcion de las que
unicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacién sea competencia de
la Direccién de Recaudacidn del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche;

Apaoyar en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal y, tratdndose
de personas morales, también a sus respectivos érganos de direccién, de los hechos u omisiones que
se vayan conociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacidn, en términos del Cédigo
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. Verificar la determinacién de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacion y sus gccesorios que
resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacién, conforme a las disposiciones juridicas Federales
aplicables;

. Verificar la imposicién de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Tramitar la reduccién de multas en términos de las disposiciones juridicas aplicables, multas
determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

. Verificar el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o la negociacién
en los casos en que procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asf como levantarlo
cuando proceda, y en su case, poner a disposicién de los interesados los bienes embargados;

. Elaborar los informes que se rindan a la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente en el caso de
la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la Federacién en los

casos correspondientes a su arec;

. Validar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacién o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia,
en los términos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Validar el tramite de las solicitudes a la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas o a la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segin
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstarmo, sobre
cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas y morales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asi como, que ejecuten embargos o aseguramientos de los bienes a que se refiere el
articulo 40-A, fraccién lll, inciso a), del Cédigo Fiscal de la Federacién, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismos;

Revisar los casos para dejar sin efecto los certificades de sello digital, cuando se ubiguen en algunos
de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Revisar los casos sobre la presunta comision de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracion Desconcentrada Juridica territarialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos ultimos, deberd presentarse a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracién Desconcentrada de
Auditoria Fiscal tarritorialmente competente;

. Revisar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales v juridicas aplicables;

Analizar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion en
aquellos casas en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes que amparan tales comprobantes, © bien, que

7 5

Calle 49-C O Circuito Baluartes Nimero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010



»

SERVICID DE ADMINISTRACION FISCAL

PODER EJRCUTIVO DEL ESTADD GOBIER

DE CAMPECHE e i 9 - DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMIMISTRATIVA PDETODOS

£ INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERHIZACION
ADMINISTRATVA _ R _
DiEFaENcontribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operaciones
amparadas en tales cormprobantes;
. Vigilar las objeciones gue se forrulen respecto a la participacion de los trabajadores en las
utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta materia, asi como las

que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacion convenidas,

. Continuar con la préctica de los actos de fiscalizacion que hayan iniciado o continuado otras
autoridades fiscales;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarics.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Validar la notificacion de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de comprobacion

de cardcter Federal convenidas, incluso a traves de medios electrénicos con excepcién de las que
dnicamente determinen multas administrativas o de aquellas cuya notificacién sea competencia de
la Direccién de Recaudacion del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche;

. Apoyar en el procedimiento de Informar a los contribuyentes, a su representante legal v, tratdndose
de personas morales, también a sus respectivos érganocs de direccién, de los hechos u omisiones que
se vayan conociendo en el desarrollo de las facultades de comprobacién, en términos del Cédigo

Fiscal de la Federacién y su Reglamento;

. Verificar la determinacion de los impuestos Federales omitidos, convenidos en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal vigente, su actualizacidn y sus accesorios que
resulten a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del
ejercicio de las facultades de comprobacion, conforme a las disposiciones juridicas Federales
aplicables;

. Verificar las solicitudes de datos, informes o documentos adicionales que se consideren necesarios
para aclarar la informacién asentada en las declaraciones de pago provisional o definitivo, del
ejercicio y complementarias, asf como en los avisos de compensacion correspondientes, siempre que
se soliciten en un plazo no mayor de tres meses siguientes a la presentacién de las citadas
declaraciones y avisos, sin que por ello se considere gque se han iniciado facultades de
comprobacion;

. Verificar la imposicion de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Federales
relacionadas con el incumplimiento de dichas disposiciones fiscales;

. Tramitar la reduccion de multas en términos de las dispasiciones juridicas aplicables, multas
determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones o las determinadas por los
contribuyentes que estén siendo objeto de dichas atribuciones;

. Verificar el procedimiento de embargo precautorio, © aseguramiento de los bienes o la negociacion
en los casos en que procedan conforme a las disposiciones fiscales vigentes, asf como levantarlo
cuando proceda, y en su caso, ponerd disposicién de los interesados los bienes embargados;

. Elaborar los informes que se rindan a la Procuradurfa de la Defensa del Contribuyente en el caso de
la suscripcién de Acuerdos Conclusivos a que se refiere el Cédigo Fiscal de la Federacién en los
casos correspondientes a su ared;

. Validar la elaboracién del oficio para solicitar el auxilio de la fuerza publica para el debido
cumplimiento de sus atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de
comprobacion o solicitar a la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia,
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. Validar el tramite de las solicitudes g |a Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la Comisidn
Nacional de Seguros vy Fianzas o @ g Comisién Nacional del Sisterma de Ahorro para el Retiro, segun
proceda, o bien, a las Entidades Financieras y Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo, sobre
cuentas, depdsitos, fideicomisos y créditos o préstamos, otorgados a personas fisicas y morales, o
cualquier operacién en términos de lo establecido en el articulo 32-B del Cdédigo Fiscal de la
Federacién, asi como, que gjecuten embargos o aseguramientos de los bienes d que se refiere el
articulo 40-A, fraccidn Il, inciso a), del Cédigo Fiscal de |a Federacidn, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y solicitar el levantamiento de los mismas;

. Revisar los casos para dejar sin efecto los certificados de sello digital, cuando se ubiguen en alguncs
de los supuestos del articulo 17-H y 17-H-BIS del Cédigo Fiscal de la Federacidn;
. Revisar los casos sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de gue se tenga

conocimiento con motivo de sus actuaciones, en materia del Convenio de Colabecracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacién fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos Ultimos, deberd presentarse a la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de Ig Administracién Desconcentrada de
Auditoria Fiscal territorialmente competente;

. Revisar propuestas de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el gjercicio de las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones fiscales y juridicas aplicables;
. Analizar los asuntos relativos al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién en

aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha emitido comprobantes sin contar con los
activos, personal, infraestructura o capacidad material, directa o indirectamente, para prestar los
servicios o producir, comercializar o entregar bienes gue amparan tales comprobantes, o bien, que
dichos contribuyentes se encuentren no localizados y se presuma la inexistencia de las operacicnes
amparadas en tales comprobantes;

. Vigilar las objeciones que se formulen respecto a la participacién de los trabajadores en las
utilidades de las empresas, y proponer las resoluciones que procedan en esta materia, asi como las
que se desprendan del ejercicio de las facultades de comprobacién convenidas;

. Continuar con la préctica de los actos de fiscalizacidn que hayan iniciado o continuado otras
autoridades fiscales;

. Vigilar los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o, terceros con ellos
relacionados, o a contadores publicos inscritos que hayan formulado dictdmenes o declaratorias
para efectos fiscales para que exhiban en las oficinas de la propia autoridad Y, proporcionen la
contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, en el caso de dichos
contadores, hacer la propuesta para citarlos para que exhiban sus papeles de trabajo, a fin de
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidarios vy
demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Federal
convenidos; acordar con el superior jerdrquico las prorrogas para su presentacidn; supervisar los
oficios para dar a conocer a los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados los
hechos u omisiones imputables a éstos, conocidos con motive de la Revisidn de Gabinete, asf cormo
los oficios de conclusién de la revisién y donde se comunica la sustitucién de autoridad que continde
con la revisién;

. Planear y supervisar las revisiones electrénicas a los contribuyentes, responsables solidarios o /

o
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contribuciones;

. Vigilar el desarrollo de las cartas invitacién dirigidas a los contribuyentes en materia Federal;

. Coordinar las visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia de expedicién de comprobantes fiscales digitales por internet,
elaborar el oficio de conclusidn o, en su caso, la resolucién correspondiente;

. Analizar que se dejen sin efectos las érdenes de revisiones de gabinete o dictdmenes, asi como todos
los actos que se deriven de ello;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas gue le encomiende la o el Administrader General.

COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoayar a las dreas de la Direccidn de Auditoria Fiscal en materia de fiscalizacién y
asesoria juridica necesaria, a efecto que sus actuaciones se apeguen estrictamente al marce juridico aplicable,
coadyuvar en los procesos y trdmites de orden legal en el que deban intervenir, asi como coordinar las visitas de

verificacién de domicilio fiscal y notificaciones inherentes a los actos de fiscalizacién.

FUNCIONES GENERALES:
. Vigilar y observar el cumplimiento de la legislacién y normatividad aplicable en materia de
transparencia y proteccidn de datos personales;
. Supervisar la elaboracién de los expedientes generados por el personal duditer a su cargo de
conformidad a la legislacidn, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto:
. Formular los Manuales de Organizacidn, de Estructuras y de Procedimientos de su drea;
. Disefiar las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de

cardcter general, métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias, auditorfas, revisiones,
inspecciones, verificaciones y demds actos que establezecan las disposicicnes fiscales Estatales, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables solidaries vy
demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal,
considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores econdmicos, regiones y en la
recaudacién, produzcan las acciones contempladas en los pregramas anuales de fiscalizacidn;
desarrollar reformas a la legislacidn fiscal Estatal v, en su caso, en lo correspondiente a las
disposiciones fiscales Federales;

. Observar las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de
cardcter general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos a que se deben sujetar
las visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las
disposiciones fiscales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos vy
accesorios de cardcter Estatal y Federal;

. Comunicar al Director de Area los hechos u omisiones de que tengan conocimiento, que puedan
constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién en el
desempefio de sus respectivas funciones, formular, o en su caso, formular las actas de constancias

_
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DICTAMENe hechos correspondientes, dando la intervencién al érgano de control interno de la Secretaria de

Administracion y Finanzas que corresponda, asi como coadyuvar con las demds unidades
administrativas del SEAFI en la investigacién de los hechos u omisiones;

. Instrumentar acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

. Participar en el Grupo de Trabajo de Programacion;

. Participar como Secretario de Acuerdos en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados;

. Acordar con el titular de la Direccién de Auditoria Fiscal los asuntos legales en materia de su

competencia;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarics.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Auxiliar v asistir juridicamente a la persona titular de la Direccion de Auditoria Fiscal, en los asuntos
materia de su competencia, asi como proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnico-
legal que le requieran otras dreas de la referida Direccion;

Supervisar la legalidad de las actas, reseluciones, documentos, érdenes u oficios, asi como de
diversos relativos con el gjercicio de las facultades de comprobacidn, que con mativo del ejercicio de
las facultades de la Direccién de Auditorfa Fiscal sean emitidos;

. Validar la resolucién de responsabilidad solidaria respecto de Créditos Fiscales en el ejercicio de las
atribuciones, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

. Ejecutar las verificaciones para constatar los datos proporcionados a los Registros Estatal y Federal
de Contribuyentes, relacionados con la identidad, domicilio y demds datos que se hayan
manifestado para los efectos de dichos Registros de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

. Validar los asuntos propuestos para dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliarig, los oficios de

solicitud de informacién y documentacién, asf como todos los actos que se deriven de ello;
Integrar los casos sobre la presunta comisidn de cualquier delito fiscal Federal de que se tenga
conocimiento con motivo de las actuaciones, en materia del Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, para su presentacién a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Administracién Desconcentrada Juridica territorialmente competente, salvo
los de defraudacion fiscal y sus equiparables; en el caso de éstos dltimos, deberd presentarse a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la Administracion Desconcentrada de
Auditoria Fiscal territorialmente competente;

. Apoyar juridicamente en el procedimiento de embargo precautorio, o aseguramiento de los bienes o

la negociacién en los casos en gue las leyes lo sefialen, asf como en la solicitud de levantamiento
cuando proceda, y en su caso, el de poner a disposicién de los interesados los bienes;
Andlizar las sentencias ejecutoriadas o resoluciones firmes dictadas por autoridades jurisdiccionales
administrativas, respecto de los asuntos de competencia de la Direccién de Auditoria Fiscal, a efecto
de dar a conocer a las dreas administrativas la oportuna aplicacién de la legislacion fiscal y su
correcta interpretacién juridica;

. Compilar y actualizar leyes, reglamentos, decretos y cualquier otro ordenamiento juridico
relacionado con las atribuciones de la Direccién de Auditoria Fiscal;
. Recopilar y analizar las tesis y jurisprudencias materia de las atribuciones de la Direccidn de 7/
7
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nicTAM&Uditoria Fiscal, para apoyar las resoluciones que emita la persona titular de la referida Direccion,
cuando las mismas sean de trascendencia para los efectos de fiscalizacion;
. Elaborar las propuestas normativas, en materia de las facultades de la Direccién de Auditorfa Fiscal,

que le sean solicitadas por la persona titular;

Asistir legalmente en la sustanciacion de los procedimientos que deriven de las quejas interpuestas
por los contribuyentes ante la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente (PRODECON), con
motivo del ejercicio de las facultades de la Direccién de Auditoria Fiscal, asf como, en la celebracion
de dcuerdos conclusivos;

. Llevar el control y seguimiento de los asuntos que sean competencia de la Direccidn de Auditoria
Fiscal, tanto Estatales como Federales convenidos, sobre los cuales se haya interpuesto algdn medio
de defensa previsto en las disposiciones fiscales aplicables;

. Establecer y mantener una coordinacién con la Direccién Juridica del Servicio de Administracion
Fiscal del Estado de Campeche, para el control y seguimiento legal de los asuntos competencia de
la Direccién de Auditoria Fiscal, tanto Estatales como Federales corivenidos, sobre los cuales se haya
interpuesto algtin medio de defensa previsto en las disposiciones fiscales aplicables;

. Establecer y mantener una coordinacién con la Administracién Desconcentrada Juridica de

Campeche "', para la tramitacién de los asuntos que pudieran constituir hechos delictivos de
conformidad con la legislacién penal v fiscal aplicables, que se conocieren con motivo del ejercicio
de las facultades de la Direccién de Auditoria Fiscal;

. Supervisar la correcta integracién de casos penales, mediante el andlisis de las causas y verificar que
se cuente con la documentacién necesaria que las soporte, con la finalidad de asegurar gue la
autoridad competente cuente con los elementos necesarios que le permita decidir sobre la denuncia,
declaratoria de perjuicio y/o querell;

. Auxiliar juridicamente en la tramitacién de los asuntos que deriven de las obligaciones en materia de
transparencia, archivos y datos personales que tenga la Direccion de Auditoria Fiscal;

. Operar el Sistema de Administracién de Resoluciones Firmes (SARF) y el Sistema Electrénico de
Consultas (SIEC), de conformidad con las estrategias que para tal efecto emita el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT);

. Elaborar actas administrativas o de constancia de hechos de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Auditoria Fiscal, de conformidad con el marco juridico aplicable;
. Supervisar y proporcionar apoyo juridico en los casos para dejar sin efecto los certificados de sello

digital, cuando se ubiguen en algunos de los supuestos del articulo 17-H fraccién X del Cédigo Fiscal
de la Federacion;

. Supervisar y proporcionar el apoyo juridico de los asuntos relativos al procedimiento establecido en
el Cédigo Fiscal de la Federacidn en aquellos casos en que se detecte que un contribuyente ha
emitido comprabantes sin contar con los activos, personal, infraestructura o capacidad material,
directa o indirectamente, para prestar los servicios o producir, comercializar o entregar bienes que
amparan tales comprobantes, o bien, que dichos contribuyentes se encuentren no localizados vy se
presuma la inexistencia de las operaciones amparadas en tales comprobantes;

. Coardinar las visitas de verificacién para constatar los datos proporcionados al Registro Estatal de
Contribuyentes, asf como al Registro Federal de Contribuyentes, relacionados con la identidad,
domicilio, y demds datos que se hayan manifestado para los efectos de dichos registros;

. Proporcionar el apoyo juridico en la clausura preventiva de los establecimientos de los
contribuyentes cuando incurran en incumplimiento de obligaciones fiscales relacionadas con IGZ

el
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- SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE

volumétricos;

. Supervisar las notificaciones de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de
comprobacidn tanto de cardcter Estatal como Federales convenidas, incluso a través de medios
electrénicos con excepcidn de las que Unicamente determinen multas administrativas o de aquellas
cuya notificacion sea competencia de la Direccién de Recaudacién del Servicio de Administracidn
Fiscal del Estado de Campeche;

. Supervisar las verificaciones de los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de

comprobacién tanto de cardcter Estatal como Federales convenidas;
Analizar en el Grupo de Trabajo de Programacién el avance del Programa Operativo Anual de
Fiscalizacidn con sus diversos indicadores por método y tipo de revisién con el propésito de conocer
las necesidades de programacién que apoyen el cumplimiento de la meta de Recaudacién y en su
caso requerir propuestas al drea central o generarlas localmente;

. Autorizar, rechazar o complementar las propuestas de fiscalizacién, la cual deberd quedar asentado
en la Relacién de Propuestas de cada reunién del Grupo de Trabajo de Programacién;

Presentar al Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados todos los casos que se encuentren
en revision, dando seguimiento a los acuerdos tomados en relacién a estos vy vigilar su cumplimento
hasta su conclusién;

. Proponer al Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados los procedimientos adicionales por
aplicar y vigilar su cumplimiento con metivo del seguimiento que se le dio a la revisién:

. Verificar en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados que se lleve el control de los
plazos a los que se refieren los articulos 46-A y 67 del Cédigo Fiscal de la Federacisn por cada
auditoria;

. Definir en el Comité de Seguimiento y Evaluacién de Resultados la motivacion y fundamentacién de
las irregularidades observadas, conforme a la legislacién y estrategias establecidas;

Las demdis que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas gue le encomiende la o el Administrador General.

COORDINACION DE IMPUESTOS ESTATALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar las acciones de fiscalizacién de contribuyentes, responsables solidarios y terceros
con ellos relacionados, a fin de comprobar que han cumplido con las disposiciones fiscales Estatales v, en su

caso, determinar Créditos Fiscales.

FUNCIONES GENERALES:

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen su drea;
Intervenir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de cardcter Estatal de la Direccién de
Auditoria Fiscal, asf como instrumentar acciones que apoyen al cumplimiento de las metas
establecidas;

. Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidas

7
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* DICTAMENPresentar adecuaciones a los procesos y procedimientos que se requieran para el mejor

funcionamiento de la coordinacion;

. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sea solicitada a la Direccién de
Auditoria Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas parg
tal efecto;

. Coadyuvar en la formulacién de los Manuales de Organizacidn, de Estructuras y de Procedimientos
de su dreq;

. Cumplir la legislacién y normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, y de proteccidn de datos personales, previstos en la legislacion aplicable;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Supervisar las facultades de comprobacién en materia fiscal de impuestos Estatales;
. Disefiar para la aprobacién superior, las politicas, los programas, sistemas, procedimientos,

disposiciones administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas

domiciliarias, auditorias y revisiones, y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales
Estatales, para comprobar el cumplimiente de las obligaciones de los contribuyentes, responsables
solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y accesorios de
cardcter Estatal, considerando la forma de medicién de los efectos que en los sectores econdmicos,
regiones y en la recaudacion, produzcan las acciones contempladas en los programas anuales de
fiscalizacién; proponer reformas a la legislacién fiscal Estatal que impacten en el desarrollo de las
facultades de comprobacién y cualquier acto administrativo relacionado con ello;

. Observar las politicas, programas, sistemas, procedimientos, disposiciones administrativas de
cardicter general, métodos de trabajo, normatividad y criterios establecidos a que se deben sujetar
las visitas domiciliarias, auditorias, revisiones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos y
accesorios de cardcter Estatal;

. Formular y realizar los informes, que solicite la o el Director de Auditaria Fiscal;

. Comunicar a la o el Director de Area de los hechos u omisiones de gue tenga conocimiento, que
puedan constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su adscripcién
en el desempefio de sus respectivas funciones, apoyar en la elaboracién de las actas de constancias
de hechos correspondientes, asi como coadyuvar con las demds unidades administrativas del SEAF
en la investigacion de los hechos u omisiones;

. Realizar la solicitud a los servidores publicos y de los fedatarios, respecto de los informes y datos que
tengan con motivo de sus funciones, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,
aprovechamientos y accesorios de cardcter Estatal;

. Distribuir, planear, intervenir y supervisar la realizacién de visitas domiciliarias, auditorias y revisiones,
requerimientos de informacién a los contribuyentes, responsables sclidarios o terceros con ellos
relacionados, para que exhiban en las oficinas de la propia autoridad vy, en su caso, proporcionen la
contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros documentos e informes, y demds actos que
establezcan las disposiciones fiscales Estatales, efectuadas a los contribuyentes de tode el Estado dé

s
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DICTAMENCampeche, responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones,

aprovechamientos y accesorios pard comprobar el cumplimiento de las obligaciones de cardcter
tributario Estatal: elaborar oficios de autorizacion o negativa de prérroga; levantar la dltima acta
parcial para hacer constar en forma circunstanciada los hechos u omisiones conocidos con motivo
de la visita domiciliaria, asf como el acta final: elaborar el oficio para dar a conocer a los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados los hechos u omisiones conocidos con
motivo de la revisién de gabinete; elakorar los oficios de conclusidn de la visita domiciliaria y de
revisiones de gabinete; y acordar con la o el Director de Auditoria Fiscal la repasicién del
procedimiento de las visitas domiciliarias de impuestos de conformidad con lo dispuesto en el
Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;

Comunicar a los contribuyentes, a su representante legal y, tratdndose de personas morales,
también a sus respectivos drganos de direccion, de los hechos u omisiones que se vayan conociendo
en el desarrollo de las facultades de comprobacion, en términos de la legislacién vigente;

Intervenir en el Grupo de Trabajo de Programacion pard analizar las propuestas de fiscalizacién de
impuestos Estatales;

Llevar el control y seguimiento de los contribuyentes sujetos a facultades de comprobacién o
quienes tengan dasuntos relacionados con contribuciones Estatales que sean competencia de la
Direccién de Auditorfa Fiscal;

Presentar a la o el Director de Auditoria fiscal dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliaria, los
oficios de solicitud de informacién y documentacién, asi como todos los actos que se deriven de ello;
Supervisar la notificacién de los actos relacionados con el ejercicio de las facultodes de
comprobacion de cardcter Estatal, con excepcién de los que Unicamente determinen multas
administrativas o de aquellas cuya notificacion sea competencia de la Direccién de Recaudacidén del
Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche;

Revisar la resolucién determinativa de impuestos omitidos, actualizacion y sus accesorios de cardcter
Estatal, y determinar en cantidad liquida el monto correspondiente que resulte a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, que deriven del ejercicio de las facultades
de comprobacion, conforme a las disposiciones juridicas Estatales aplicables;

Presentar e integrar los expedientes de las propuestas de responsabilidad solidaria respecto de
Créditos Fiscales en el ejercicio de las atribuciones, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Revisar las multas por infracciones a las disposiciones fiscales Estatales, relacionadas con el
incumplimiento de disposiciones fiscales;

Tramitar la solicitud de validacidn de cifras que turne pard revisién la Direccién de Recaudacion
respecto a las solicitudes de condonacion por concepto de multas en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, multas determinadas e impuestas en el ejercicio de sus atribuciones que sean
presentadas por los contribuyentes;

Supervisar, suministrar e integrar los expedientes administrativos que sean solicitados por la
Direccién Jurfdica para la defensa de los asuntos Estatales sobre los cuales se haya interpuesto
algiin medio de defensa previsto en las dispasiciones fiscales aplicables;

Formular el oficio de solicitud de auxilio de la fuerza publica para el debido cumplimiento de sus
atribuciones cuando se impida el inicio o desarrollo de sus facultades de comprobacién o solicitar a
la autoridad competente que proceda por desobediencia o resistencia, en los términos establecidos *
en el Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;

P
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-mmgwgervisor la elaboracidn de los expedientes generados peor la unidad a su cargo, de conformidad a
la legislacién, normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto;
Las demds que le seficlen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

OBJETIVO DEL PUESTQ: Realizar acciones para informar el avance vy resultados obtenidos con motivo de las
actividades realizadas por la Direccién de Auditoria Fiscal, para la adecuada planeacién, ejecucion, seguimiento
y evaluacién del desempefio de sus funciones; asi como tramitar incentivos econdmicos con la Unidad de

Coocrdinacién con Entidades Federativas a fin de recuperar recursos econdmicos para el Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el trdmite para el Reintegro de los Incentivos Econdmices derivados de la Colaboracion

Administrativa en Materia Fiscal Federal;

- Sisternatizar informacion para el control y seguimiento de los actos de fiscalizacién practicados, con
el propésito de dar cumplimiento al Programa Operativo Anual Estatal y Federal;

. Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que le sea solicitada a la Direccién de
Auditoria Fiscal por otras unidades administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas para
tal efecto;

. Intervenir en la elaboracién del Programa Operativo Anual de cardcter Estatal v Federal de la

Direccidén de Auditoria Fiscal;

. Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién de Auditoria Fiscal y remitirlo a
la Coordinacién Administrativa para su integracion general;
Formular la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), Programas presupuestarios (Pp) e Indicadores
de Desempefio, relativos al ejercicio presupuestal de la Direccidn de Auditoria Fiscal;

. Realizar los trdmites administrativos relatives a personal, vehiculos, bienes muebles e informdticos de
la Direccidn de Auditorfa Fiscal;

. Integrar los expedientes de vinculacién interinstitucional, de conformidad a la legislacién,
normatividad y mecanismos aplicables para tal efecto;
Formular los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos de su drea;
Intervenir en el disefio de las politicas, los programas, sistemas, procedimientos, disposiciones
administrativas de cardcter general, y métodos de trabajo en materia de visitas domiciliarias,
auditorias, revisiones, inspecciones, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones
fiscales Estatales, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demds obligados en materia de contribuciones, aprovechamientos vy
accesorios de cardcter Estatal, considerando la forma de medicion de los efectos que en los sectores
econdmicos, regiones y en la recaudacidn, produzcan las acciones contempladas en los programas
anuales de fiscalizacién; desarrollar reformas a la legislacion fiscal Estatal vy, en su caso, en lo
correspondiente a las disposiciones fiscales Federales:

. Atender las politicas, programas, sistemas, procedimientes, disposiciones administrativas de cardcter
general, métodos de trabgjo, normatividad y criterios establecidos que regulen su dreg;
Comunicar a su superior jerdrquico inmediato, los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento,
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que puedan constituir infracciones administrativas, o delitos de los servidores publicos de su
adscripcion en el desempefio de sus respectivas funciones;

Intervenir de las acciones que apoyen el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual, en materia Estatal y Federal;

Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
&mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
GECRETARIA DE MODERNZACION ADMINISTRATIVA
" E [NNOVACION GIBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

Calle 49-C O Circuito Baluartes Namero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 62



CAPITULO lIIl. DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA

GOBIERNO

Direccion Juridica

Coordinacién de
Operatividad
Juridica

1

Jefatura de
== Departamento de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de
Normatividad y
Consulta

Jefatura de
Departamento de
— Recursos en

Instancia
Administrativa

Jefatura de
Departamento en

— Materia de Venta
Ordenada de
Bebidas Alcohdlicas

SERVICIO DE ADMINISTRACIGN FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE

<>

FODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar y asesarar al Servicio de Administracién Fiscal del Estade de Carmpeche, vy

sus unidades administrativas en la defensa del interés fiscal del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

E
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Reglamento }}nterior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
ARTICULO 10.-- Las y los Directores tendrdn las siguientes facultades de cardcter general:

l. Acordar con la o el Administrador General los asuntos de su competencia;

Il. Representar al Servicio en los foros, eventos y reuniones nacionales ante organismos publicos vy
privados nacionales en asuntos de su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que celebren;

M. Proporcionar a las autoridades competentes, en términos del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de
Campeche, Cédigo Fiscal del Estado de Campeche, Cédigo Fiscal de la Federacion y la Ley Federal
de los Derechos del Contribuyente, la informacién y datos de las y los contribuyentes, asf como los
manifestados en sus declaracionas y, en su caso, la informacién relativa a los juicios contencioso
administrativos Federales, Estatales y demds procedimientos jurisdiccionales en los que el Servicio
sed parte;

V. Recibir en acuerdo a las y los titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcion y resolver
los asuntos gue sean competencia de las mismas, asf como conceder audiencias al publice;

V. Someter a la consideracién de la o el Administrador General los anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, convenios, contratos y érdenes en los asuntos de la
competencia de las Unidades Administrativas a su cargo;

VI Participar en la elaboracién del programa de mejora continua y coordinarse con las dermnds Unidades
Administrativas del Servicio para su integracion y seguimiento;

VII. Solicitar a la Administradora o Administrador la remocién, cambio de adscripcidn o radicacion,
reasignacién o traslado de las y los servidores puiblicos, verificadores, notificadores y ejecutores que
adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo;

VI Comisionar a las y los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo, para el
desempefio de sus funciones en lugares y horarios diferentes a los asignados de forma habitual;

IX. Participar en la materia de su competencia en la formulacién del proyecto de Plan Estratégico del
Servicio;

X. Elaborar de acuerdo con los lineamientos y directrices que se emitan para el efecto, la propuesta del

programa operativo anual de la Direccién a su cargo y remitirlo a la Unidad Administrativa, para
efectos de su integracion;

Xl. Organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, conforme a
los lineamientos gue al efecto se emitan;

XL, Con base en las politicas y lineamientos establecidos para el efecto, formular el anteproyecto de
presupuesto de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad, y concentrarlo a la Unidad
Administrativa para su integracion general;

Xl Coordinar la elaboracién de los programas operativos de su competencia de conformidad con lo
establecido en las disposiciones fiscales aplicables;

XIV.  Realizar estudios sobre la organizacién de las Unidades Administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones;

XV. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras Unidades
Administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto;

XVI.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas operativos anuales de trabajo, identificar las
desviaciones en que se hubiere incurrido y tomar las decisiones correctivas para su cumplimiento;

A
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X\BTAMED ictar en caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra causa gue impida el cumplimiento de alguna

XVIIL.

XIX.

XX

XXI.

XXII.

KK

XXIV.

XXV,

XXV,

XXVIL

XXVIII.

XXX,

XXX,

XXX,

de las prevenciones juridicas en la materia de su competencia, las medidas administrativas que se
reguieran para subsanar la situacion;

Proporcionar a la Unidad competente, la informacién sobre las labores desarrolladas por las
Unidades Administrativas a su cargo, de acuerdo con los plazos, formatos y procedimientos
establecidos;

Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relatives a los asuntos de su competencia o
de las Unidades Administrativas que tengan adscritas a sus dreas; incluso de impresiones o
reproducciones que deriven del microfilm, disco dptico, medios magnéticos, digitales, electrénicos o
magneto dpticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la ratificacién de firmas que
realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédige Fiscal del Estade de Campeche v
las disposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacion;

Expedir las constancias de identificacion del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada vy
habilitarlos para la préctica de actos relacionadeos con el ejercicio de sus facultades;

Designar a las y los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los
asuntos de su competencia;

Informar a la o el Administrador General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento y que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcidn y
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencién que corresponda al érgano de control interno de la
Secretarfa, asi como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la
investigacion de los hechos u omisiones;

Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, sobre la presunta comisidén de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiente con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo sefialado en el Convenio de Colaboracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado v la Federacidén y sus Anexos;

Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicidén de medidas
disciplinarias a las y los servidores publicos que estén a su cargo, derivado de las revisiones
administrativas, verificaciones, o interventorias internas, para conminarlos a conducirse conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

Proponer indicadores de gestiéon y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencién de resultados de la Direccidén a su cargo;

Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a los derechos humanos, en
las materias de su competencia;

Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
emitidos por la Unidad Administrativa;

Identificar los requerimientos de capacitacién del personal a su cargo y promover el desarrollo de
programas de formacién, actualizacidén y capacitacién necesarios;

Participar en la elaboracién y actualizacidn del Manual de Organizacion General del Servicio en la
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An?g%%gmrte relativa a las unidades de su competencia;

XXXIl. Participar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién, en la planeacién, disefio y definicion de
programas electrénicos en las materias de su competencia,

XXXIll. Apoyar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién en la implementacién, actualizacion y
adecuado funcionamiento de los sistemas y programas electrénicos correspondientes a las Unidades
Administrativas a su cargo;

XXXIV. Definir con base en la Ley, en este Reglamento y en la normatividad aplicable que corresponda, las
funciones de las Unidades a su cargo, asi como proponer adecuaciones a la estructura, procesos y
procedimientos tendientes a mejorar su gestién y desarrollo;

XXXV. Participar en la elaboracién y validacién de las formas oficiales de avisos, formularios, declaraciones,
manifestaciones y demds documentos requeridos por las disposiciones fiscales correspondientes;

XXXVI. Imponer las sanciones que correspondan por infraccién a las disposiciones fiscales en la materia de
su competencia;

XXXVII. Revisar, y en su caso, canalizar al Organo Interno de Control de la Secretaria las quejas y denuncias
de hechos sobre inobservancia a la normatividad, sisteras y procedimientos en el dmbito de su
competencia que presenten los particulares, las v los servidores publicos o autoridades;

XXXVII.Elaborar los proyectos de manuales de procedimientos y de servicios al contribuyente en las
materias de su competencia, sometiéndolos a la Unidad responsable de su integracién y aprobacién;

XXXIX. Elaborar y emitir los instructivos de operacién de las Unidades Administrativas a su cargo, asi comao
los lineamientos en las materias de su competencia;

XL Realizar las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias ejecutoriadas o
resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o administrativas, respecto de los asuntos de
su competencia;

XLL Dejar sin efectos sus propios actos y resoluciones cuando se hayan emitido en contravencién a las
disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme, hubiere sido impugnada y
medie solicitud de la Direccién Juridica; asi como reponer el procedimiento, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables Federdles, Estatales y Municipales;

XLIl.  Previo acuerdo con la o el Administrador General solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacion, la publicacién a través de la pdgina de Internet del Servicio, el nombre o denominacion
o razén social y la clave del registro Federal de contribuyentes, de aquellos sujetos que se ubiquen en
alguno de los supuestos establecidos en el articulo 69 del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como
de las y los contribuyentes a los que se les hubiera cancelado o condonado algin crédito fiscal y los
montos respectives, conforme a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

XLIl.  Previo acuerdo con la o el Administrador General, solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacién, la publicacién a través de la pdgina de Internet del Servicio, el nombre o denominacién
o razén social v la clave del Registro Estatal de Contribuyentes de aquellos sujetos gue se ubiguen
en alguno de los supuestos establecidos en el articulo 56 del Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;

XLIV. Levantar el acta administrativa al personal de la Direccién a su cargo, en términos de la Ley de los
Trabajedores al Servicio del Gobierno del Estado de Carmpeche;

XLV. Llevar el control del personal bajo su responsabilidad y efectuar el registro de las incidencias a
efecto de informar a la Unidad Administrativa para que ésta determine y efectle el pago de las
rernuneraciones que le correspondan;

XLVI. Proponer a las personas para ccupar las vacantes de personal del organisme;

'l 2
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XLMIAMEjercer las facultades conferidas a través de les convenios de colaboracién administrativa de

intercambio de informacidon en materia fiscal que celebre o haya celebrado el Estado con la
Federacién y/o sus entidades Paraestatales y/o en su caso, con otras entidades federativas y/o los

municipios del Estado; v
XLVII. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias, contractuales o que la o el
Administrador General les confiera.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche.
ARTICULO 16.- Compete a la Direccién Juridica:
I. Asesorar y asistir juridicamente en las materias de su competencia a la o el Administrador General y

a todas las Unidades Administrativas y a las y los servidores ptblicos adscritos al Servicio, en los
asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones, a fin de que en los procedimientos

administrativos que lleven a cabo se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones que los
regulan, cuando asf lo soliciten;

Il. Fungir, previa aprobacién de la o el Administrador General, como 6rgano de consulta del Servicio
brindando asesoria v apoyo técnico a solicitud de las autoridades Federales, Estatales o Municipales
en materia fiscal;

M. Realizar estudios comparados de los sistemas hacendarios, administrativos y de justicia fiscal,
contenciosa y administrativa de la federacidon y otras entidades federativas y formular proyectos de
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, drdenes y demds disposiciones de observancia general en las
materias de competencia del Servicio;

V. Elaborar, de conformidad con la normatividad y lineamientos correspondientes, el proyecto de
programa operativo anual de la Direccién, poniéndolo a disposicidn del drea responsable de integrar
el programa operativo del Servicio;

V. Proponer a la o el Administrador General las maedificaciones a la legislacidn fiscal, asi como la
emision o modificacidn de disposiciones de cardcter general y criterios nermativos, en funcién de la
visidn y objetivos del Plan Estratégico Recaudatorio;

VI Proponer a la o el Administrador General, en coordinacién con las demds Unidades Administrativas
del Servicio, la imparticién de cursos y conferencias para el personal del Organo Desconcentrado, a
fin de darles a conocer las disposiciones fiscales vy su aplicacidn en el dmbito de su competencia;

VII. Compilar y dar a conocer a través de los medios electrénicos establecidos por el Servicio, la
jurisprudencia en materia fiscal;

VIIL. Orientar a las y los contribuyentes respecto de asuntos individuales y concretos relativos a los
tramites administrativos que realicen ante las autoridades fiscales, sin interferir en las funciones de
las mismas, ni constituir instancia judicial o administrativa;

[X. Representar al Servicio y a sus Unidades Administrativas, en toda clase de investigaciones vy
procedimientos administrativos tramitados por la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, asi
como ejercer las negociaciones, excepciones y defensas de las que sean titulares en dichos
procedimientos, sin perjuicio de las quejas y denuncias de hechos canalizadas a las autoridades
competentes a nivel Federal que deban ser atendidas por otras Unidades Administrativas conforme
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X. Fungir como enlace para la atencién de los requerimientos de informacién de la Procuraduria de la

Defensa del Contribuyente vinculados con propuestas de modificacion a las disposiciones juridicas o
estrategias internas del Servicio, asi como participar en las reuniones en las que dicha Pracuraduria
convogue al Servicio;

Xl Fungir como enlace con el Servicio de Administracion Tributaria para atender los asuntos relativos a
la investigacién y andlisis de problemas sistémicos que afecten a las y los contribuyentes por actos
ejecutados por el Servicio y sean identificados por la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

XIL. Recabar, con fines estadisticos, la informacion relativa a las quejas y reclamaciones interpuestas
ante la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente tramitadas por las y los contribuyentes
presuntamente afectados por actos de las Unidades Administrativas del Servicio;

Xlll.  Ejercer en materia de infracciones y delitos fiscales, las atribuciones otorgadas en el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche;

XIV.  Coadyuvar con la Direccién de Recaudacién y Servicios al Contribuyente en la Integracién de
expedientes para demandar concurso mercantil o por delitos fiscales;

XV. Coadyuvar con la o el Administrador General en la formulacién de anteproyectos de leyes, decretos,

reglamentos, acuerdos, érdenes y demds disposiciones de observancia general;

XVl  Elaborar y proponer proyectos de resolucién a la o el Administrador General, en el caso de
reconsideraciones administrativas promovidas con relacién a los actos emitides por las Unidades
Administrativas adscritas al Servicio;

XVI.  Analizar el comportamiento de las diversas contribuciones Estatales y conductas de las y los
contribuyentes que conforman el padrén y cartera de créditos fiscales, con el propdsito de
coadyuvar en la identificacién de conductas antijuridicas o inusuales, y proponer a las demds
Unidades Administrativas del Servicio estrategias y alternativas tendientes a combatir dichas
conductas;

XVIIIl.  Vigilar que los manuales de procedimientos fiscales, formatos y gufas aplicables a sus funciones se
encuentren actualizados y apegados a la legislacién y reglamentacion vigente, y en su caso, realizar
las adecuaciones correspondientes;

XiX.  Participar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en el disefio de los sistemas, métodos
y procedimientos de recaudacién como de otros tramites y funciones en que tenga injerencia o sean
de su competenciq;

XX Participar en la formulacién de los convenios y acuerdos de coordinacién o colaboracion
administrativa con la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y en su caso con los municipias y
organismos del Estado, asf como asesorar a los municipios en los estudios que soliciten para la
elaboracién de sus ordenamientos tributarios y para el establecimiento de los sistemas
administrativos correspondientes;

XXI. Compilar, organizar, ordenar, actualizar y difundir la legislacion fiscal y administrativa, asi como el
acervo legal, reglamentario y procedimental vigente del Servicio poniéndolo a disposicién del resto
de las Unidades Administrativas que conforman el Servicio, coordindndose para el efecto con el drea
respansable de la administracién de la pdgina de internet del Servicio, a fin de difundirlo a través de
medios electrénicos;

¥X|l. Establecer los criterios de interpretacién que las Unidades Administrativas del Servicio deberdn
seguir en la aplicacién de las disposiciones fiscales en materia de impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras, aprovechamientos y sus accesorios de cardcter Estatal, asi como de este
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XX|lIl. Resolver las consultas que formulen los interesados en situaciones reales y concretas sobre la
aplicacién de las disposiciones fiscales y administrativas; resolver las solicitudes de autorizacion
previstas en dichas disposiciones, que no sean competencia de otras Unidades Administrativas del
Servicio, asi como revocarlas o dejarlas sin efectos, y emitir opinién respecto de los acuerdos y
convenios en los que la o el Administrador General o el citado érgano desconcentrado actien como
autoridad fiscal y administrativa;

XXIV. Representar el interés fiscal del Estado en controversias fiscales del fuero Estatal, Federal o Municipal
en la materia de su competencia y participar en toda clase de juicios, recursos, investigaciones o
procedimientos administrativos ante los tribunales del Estado y autoridades diversas; siempre que
dicha representacién no corresponda al Ministerio Publico; asimismo, ejercitar las acciones,
excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento
o recurso de que se trate hasta su total conclusién y, en su caso, interponer los medios de
impugnacién que establezcan las leyes de la materia;

XXV. Participar en los juicios que se susciten con motivo de la administracién de los ingresos Estatales,
Federales coordinados y de los Municipales en cuya administracién participe el Servicio en los
términos de los convenios firmados por el Estado y asurnir su defensa sin perjuicio de la intervencion
que corresponda a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o a los propios municipios del
Estado; debiendo realizar un informe periédico tanto a la Secretaria como a los municipios del
Estado sobre la situacidn en que se encuentren, de conformidad con los acuerdos celebrados;

XXVI. Representar en los juicios de amparo a las autoridades responsables de cualesquiera de las
Unidades Administrativas del Servicio cuando sean emplazadas con el cardcter de autoridades
responsables ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se reclamen o cuando tengan el
cardcter de tercero interesado y presentar los informes previos v justificados que se les soliciten, asf

como interponer los recursos que procedan en representacion de estos, asi como intervenir con las
facultades de delegado en las audiencias, rendir pruebas, formular alegatos y promover los
incidentes previstos en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

XXVII. Interponer el recurso de revisién contra las sentencias y resoluciones que pongan fin al juicio,
dictadas por las salas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa respecto de los juicios de su
competencia, y el amparo adhesivo, asf como comparecer y alegar en los juicios de amparo gue
interpongan los particulares en contra de las sentencias y resoluciones definitivas dictadas por el
Tribunal Federal de Justicia Administrativg;

XXVIIl. Designar a las y los servidores plblicos que tengan el cardcter de delegados o representantes en los
juicios de su competencia, asf como sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones que emitan los
érganes jurisdiccionales en dichos juicios;

XXX, Solicitar a las Unidades Administrativas que dejen sin efectos sus propias resoluciones en términos de
la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, conforme a los lineamientos que el
Servicio de Administracion Tributaria para tal efecto emita;

XXX. Proceder en representacién del Servicio, en caso necesario, a allanarse y transigir en los juicios
fiscales, contenciosos o administrativos competencia del Servicio; asi como abstenerse de interponer
recursos en dichos juicios en que se haya transigido o allanado, incluyendo el de revisién contra
sentencias o resoluciones dictadas por los tribunales correspondientes;

XXX|. Elaborar los informes en materia de su competencia que deban rendirse en relacién a los
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DICTAMEN requerimientos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, respecto de los actos emitidos
que deriven del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos, asf
como revisar los emitidos por las demds Unidades Administrativas del Servicio;

XXXIIl. Llevar un control, registro y seguimiento de todos los procedimientos, investigaciones, demandas,
denuncias, procesos, controversias, recursos y juicios en los que el Servicio o sus Unidades
Administrativas sean parte;

XXX, Informar a las autoridades competentes de la comisién o presunta comisién de delitos fiscales de
gue conozcd con motive de sus actuaciones, o de delitos en que incurran las vy los servidores publicos
del Servicio en el desempefio de sus funciones;

XXXIV. Formular las denuncias y querellas que correspondan ante el Ministerio Plblico competente en
materia de delitos fiscales, asi como cuando se trate de hechos u omisiones que puedan constituir
delitos en que el Servicio resulte afectado o aguéllos de que tenga conocimiento o interés, asi como
coadyuvar en los supuestos anteriores con la Fiscalia General del Estado y designar asesores
juridicos en el procedimiento penal;

XXXV. Celebrar acuerdos reparatorios, pronunciarse respecto d la suspensién condicional del proceso,
otorgar el perdén al imputado en cualquier etapa del proceso penal y solicitar el sobreseimiento de

la causa, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, siempre y cuando se trate de asuntos
de su competencia, y se haya cubierto la reparacién del dafio y perjuicio, incluyendo la actualizacién
y recargos determinados por las autoridades fiscales competentes o, en su caso, el interés afectado
haya sido satisfecho;

XXXVI. Resolver los recursos administrativos que se interpongan contra actos o resoluciones emitidas por el
Servicio: tanto en materia Estatal como Federal, emitidos, en este Ultimo caso, en ejercicio de las
facultades que le confiere el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre el Estado y la Federacidn y. en su caso, en los Anexos del mismo;

XXXVII. Representar a el Servicio en los juicios mercantiles, civiles, laborales y en otros en que dicho érgano
sea parte o en los que éste tenga interés juridico en su cardcter de autoridad fiscal o administrativa;
formular las demandas y contestaciones correspondientes y desistirse de las mismas; allanarse o
transigir en estos juicios, asi como representar al Servicio en los procedimientos en que deba
comparecer; interponer los recursos a que tenga derecho y actuar en todas las instancias del juicio,
procedimiento o recurso de que se trate y en el juicio de amparo que promuevan los particulares
contra las resoluciones dictadas en aquéllos;

XXXVIII.Designar a las y los servidores publicos que tengan el cardcter de delegados en los juicios de su
competencia;

XXXIX. Representar al Servicio y al personal dependiente de éste en toda clase de investigaciones vy
procedimientos administratives tramitados por las comisiones nacional y Estatal de los derechos
hurnanos, por las procuradurias Estatal y Federal de la defensa de las y los contribuyentes, asi como
ejercer las negociaciones, excepciones y defensas de las que sean titulares, proporcionando al drea
responsable del control interno la informacién que sea necesaria para el seguimiento de los asuntos;

XL. Analizar de oficio o previa solicitud de las Unidades Administrativas, que los actos administratives
dirigidos de manera individual a las y los contribuyentes que emitan, cumplan las formalidades
previstas en las disposiciones legales que regulan dichos actos, a efecto de evitar vicios de fondo o
de procedimientos que pongan en riesgo su procedencia legal;

XLl.  Tramitar la publicacién en el érgano de difusidn oficial del Estado, los criterios vinculatorios a las
disposiciones fiscales Estatales, asi como a las disposiciones de cardcter general y especificas
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XL,

XKLL

XLIV.

KLV,

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL

XLIX.

Ll

LIL

LI

LIV.

Requerir y notificar a las y los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, la documentacion, datos e informes que sean necesarios para el gjercicio de sus
facultades, asi como recabar de las y los servidores y fedatarios publicos los informes y datos que
tengan con motivo de sus funciones;

Declarar, a peticién de parte, la prescripcién de los créditos fiscales v la extincion de las facultades
de la autoridad para comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, para determinar las
contribuciones omitidas y sus accesorios y para imponer multas en relacién con los impuestos,
derechos, contribuciones de mejoras y sus accesorios de cardcter Estatal, asi como Federal y
Municipal en los términos de lo establecido en los convenios de colaboracién administrativa que al
efecto se celebren;

Elaborar los proyectos de resolucidn a que se refiere la fraccion VI del articulo 7 de la Ley de
Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, en coordinacién con la Direccién de
Recaudacion;

Participar con estudios y opiniones, en su caso, en la materia de su competencia con la Comisién de
Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado que preside la Consejeria Juridica de la
Administracién Publica Estatal;

Fungir como Secretario de Acuerdos y de Actas en la Asamblea de Gobierno, en apoyo a la o el
Administrador General;

Fungir como representante del Servicio, previa designacién de la Administradora o el Administrador
General, en las sesiones de la Junta Reguladora para el Consumo Responsable de Bebidas
Alcohslicas en el Estado de Campeche;

Elaborar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento, revalidacion'y reexpedicion
de licencias en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas
Alcohélicas del Estado de Campeche;

Elaborar el dictamen de cancelacion de licencias otorgadas en términos de la Ley para la Venta
Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y someter ante
la Junta Reguladara para su aprobacion;

Elaborar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento en arrendarmiento o
comodato de las licencias otorgadas en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo
Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche;

Emitir el acta de levantamiento de clausura en términos de Ley para la Venta Ordenada'y Consumo
Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche;

Elaborar el dictamen de procedencia de clausura definitiva del establecimiento que funciona en
forma diversa a la autorizada en la licencia o perrmiso que se le haya otorgado en términos de la Ley
para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche
y someter ante la Junta Reguladora pard su aprobacion;

Elaborar el acta de destruccién de envases abiertos o cerrados gue contengan bebidas alcohdlicas,
en los supuestos que establezca la Ley para la Venta Ordenada y Consume Responsable de Bebidas
Alcohdlicas del Estado de Campeche;

Dar vista al Ministerio Publico cuando se desprendan, alteren o destruyan parcial o totalmente, sin
autorizacién legal, los sellos o marcas oficiales colocados derivados de una clausura preventiva o
definitiva en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas
Alcohdlicas del Estado de Campeche; y
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L\zﬁ%‘%}ﬁ@i&%emds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

COORDINACION DE OPERATIVIDAD JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar y validar los proyectos de contestacién de demandas, recursos e informes

previos y justificados en amparo, recursos de revocacion para la defensa del interés fiscal del Estado; de las

consultas y
dictdmenes

asesorias juridicas de las unidades administrativas y entes externos, asi como los proyectos de
en materia de la venta ordenada de bebidas alcohdlicas.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar que el personal a su cargo, tengan debidamente integrados los expedientes fisicos y
electrénicos de los asuntos que se les asigne;

Informar a las autoridades competentes de la comisién o presunta comisién de delitos fiscales de
que conozca con motivo de sus actuaciones, o de delitos en que incurran los servidores publicos del
SEAFI en el desempefio de sus funciones;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

Remitir a la Unidad de Archivo la informacién respectiva en términos de la Ley General de Archivos,
Ley de Archivos del estado de Campeche v sus linecmientos;

Las demds que le sean encomendadas por el titular de la Direccidn Juridica o se desprendan de las
leyes, reglas de cardcter general, manuales de organizacion, procedimientos, circulares
administrativas que le resulten aplicables, asi como todas aquellas actividades que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Examinar y validar los proyectos de resolucién puestos a consideracién por la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso, en el caso de reconsideraciones administrativas promovidas con
relacién a los actos emitidos por las direcciones o dreas administrativas adscritas al SEAFI;

Atender en apoyo de la Jefaturg de Departamento de lo Contencioso los asuntos relativos a la
investigacién y andlisis de problemas sistémicos que afecten a los contribuyentes por actos
ejecutados por el SEAFI y sean identificados por la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;
Vigilar el control de la Jefatura de Departamento de lo Contencioso relativo a las quejas y
reclamaciones interpuestas ante la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente tramitadas por los
contribuyentes presuntamente afectados por actos de las unidades administrativas del SEAFI, con
fines estadisticas;

Validar la informacion que se requiera en los juicios del fuero Federal y Estatal en materia fiscal y
administrativa, puesto a consideracion por parte de la Jefatura de Departamento de lo Contencioso;
Examinar y Validar los proyectos de solicitudes, consultas, contestaciones, alegatos, incidentes,
informes previos v justificados y resoluciones de toda clase de juicios, recursos, investigaciones o
procedimientos administrotivos ante los tribunales del Estado y autoridades diversas, realizados por
los operativos; hasta su total conclusion vy, en su caso, proponer los medios de impugnacidn gue
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Cantencioso;

. Analizar el allanarse y transigir en los juicios fiscales, contenciosos o administrativos competencia del
SEAFI: asi como abstenerse de interponer recursos en dichos juicios en gue se haya transigido o
allanado, incluyendo el de revision contra sentencias o resoluciones dictadas por los tribunales
correspondientes;

. Supervisar la informacion en materia de su competencia que deba rendir la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso en relacién a los requerimientos de la Procuraduria de la Defensa
del Contribuyente, respecto de los actos emitidos que deriven del Convenio de Colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos, asi como revisar los emitidos por las demds
unidades Administrativas del SEAFT;

. Examinar y validar los proyectos de demandas y contestaciones puestos a consideracién por la
Jefatura de Departamento de lo Contencicso y desistirse de las mismas; allanarse o transigir en
estos juicios, asl como representar al SEAFI en los procedimientos en que deba comparecer;
interponer los recursos a que tenga derecho y actuar en todas las instancias del juicio, procedimiento
o recurso de que se trate y en el juicio de amparo que promuevan los particulares contra las

resoluciones dictadas en aquéllos;

. Analizar en forma conjunta con la Jefatura de Departamento de lo Contencioso las sentencias
ejecutoriadas o resoluciones firmes dictadas por autoridadies judiciales o administrativas, respecto de
los asuntos de competencia de la Direccion, a efacto de dar a conocer a las dreas administrativas la
oportuna aplicacion de la legislacién fiscal y su correcta interpretacion juridica;

. Analizar en forma conjunta con la Jefatura de Departamento de Recursos en Instancia
Administrativa los recursos administrativos que se interpongan contra actos o resoluciones emitidas
por el SEAF[; tanto en materia Estatal como Federal, emitidos, en este dltimo caso, en ejercicio de las
facultades que le confiere el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre el Estado y la Federacion y en su caso, €n los Anexos del mismao;

. Examinar y validar los proyectos de resolucién de recursos de revocacién, hasta su total conclusién,
puesto a consideracion de la Jefatura de Departamento de Recursos en Instancia Administrativa;

. Exarninar y validar los proyectos de las modificaciones a la legislacion fiscal propuestos por lats dreas
administrativas, asi como la emision o madificacion de disposiciones de cardcter general y criterios
normativos, en funcién de la visién y objetivos del Plan Estratégico Recaudatorio elaborados por lct
Jefatura de Departamento de Normatividad y Consulta;

Coadyuvar de manera conjunta con la Jefatura de Departamento de Normatividad y Consulta en la
formulacién de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, érdenes y demds
disposiciones de observancia general;

Examinar v validar las contestaciones de las consultas que formulen los interesados en situaciones
reales y concretas sobre la aplicacién de las disposiciones fiscales proyectadas por la Jefatura de
Departamento de Normatividad y Consulta; validar las respuestas formuladas a las solicitudes de
autorizacién previstas en dichas disposiciones, que no sean competencia de otras unidades
administrativas del SEAFI, asf como revocarlas o dejarlas sin efectos, y emitir opinién respecto de los
acuerdos y convenios en los que el Administrador General o el citado érgano desconcentrado
actien como autoridad fiscal;

. Validar la actualizacién de los manuales de procedimientos fiscales, formatos y guias aplicables
sus funciones, apegados a la legislacién y reglamentacion vigente, y en su cdso, realizar las

Calle 49-C O Circuito Baluartss Nimero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 7



JDER EIECUTIVO DEL ESTADO -
PODER EE,EE CAMPECHE g Eo_ —EL F ﬁR‘ 2{8 7
RIA DE MODERNIZACION ADMIMISTRATVA TODOS
E INNOVACICH G'JBE@%?‘EMENTHL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION €3>

INISTRATIVA W
AD%lCTAMENudecuaciones correspondientes, formuladas por la Jefatura de Departamento de Normatividad y

SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE
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Consulto;

. Supervisar la compilacién, organizacién, actualizacién y difusién de la legislacién fiscal y
administrativa, asi como el acervo legal, reglamentario y procedimental vigente del SEAF|
poniéndolo a disposicién del resto de las dreas que conforman al SEAFI, coordindndose para el
efecto con el drea responsable de la administracién de la pégina WEB del organo, a fin de difundirlo
a través de medios electrénicos, a cargo de la Jefatura de Departamento de Normatividad y
Consulta;

Vigilar la publicacién ante el érgano de difusién oficial del Estado, los criterios vinculatorios a las
disposiciones fiscales Estatales, asi como a las disposiciones de cardcter general vy especificas
ermitidas por el SEAFI;

. Examinar y vigilar los proyectos de resolucién a que se refiere la fraccion VIl del articulo 7 de la Ley
de Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche, en coordinacién con la Direccién de
Recaudacién, formulados por la Jefatura de Departamento de Normatividad y Consulte;

. Planear con la persona titular de la Direccién Juridica y la Jefatura de Departamento de
Normatividad y Consulta, las reuniones de lg Asamblea de Gobierno, elaborar y archivar las Actas

correspondientes;

Planear con la persona titular de la Direccién Juridica y la Jefatura de Departamento de
Normatividad y Consulta, la programacién de las reuniones del Comité de Zona Federal Maritimo
Terrestre, asi como la elaboracién y archivo de las actas y su envio al Servicio de Administracién
Tributaric;

Vigilar los actividades del enlace de la Direccién Juridica en materia de Transparencia;

Examinar y validar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento, revalidacidn y
reexpedicién de licencias en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de
Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche, formulado por la Jefatura de Departamento en
Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;

. Examinar y validar el dictamen de cancelacién de licencias otorgadas en términos de la Ley para la
Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohélicas del Estado de Campeche que se
someterd ante la junta Reguladera para su aprobacion, formulado por la Jefatura de Departamento
en Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;

Examinar y validar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento en arrendamiento
o comodato de las licencias otorgadas en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo
Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche, por la formulado por la Jefatura de
Departamento en Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;

Examinar y validar el acta de levantamiento de clausura en términos de Ley para la Venta
Ordenada y Consurmo Responsable de Bebidas Alcohélicas del Estado de Campeche, formulado por
la Jefatura de Departamento en Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;

Examinar y validar el dictamen de procedencia de clausura definitiva del establecimiento que
funciona en forma diversa a la autorizada en la licencia o permiso que se le haya otorgado en
términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del
Estado de Campeche, formulado por la Jefatura de Departamento en Materia de Venta Ordenada
de Bebidas Alcohdlicas, para que posteriormente sea sometido ante la junta Reguladora para su
aprobacién;

. Examinar y validar el acta de destruccién de envases abiertos o cerrados gue contengan bebidas

-
A
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DICTAMENa [cohdlicas, en los supuestos que establezca la Ley para la Venta Ordenada y Censumo
Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche, formulado por la Jefatura de
Departamento en Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;
Examinar vy validar el oficio de observaciones para su devolucion o comparecencia para dar vista al
Ministerio Plblico cuando se desprendan, alteren o destruyan parcial o totalmente, sin auterizacion
legal, los sellos o marcas oficiales colocados derivados de una clausura preventiva o definitiva en
términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del

Estado de Campeche, formulado por la Jefatura de Departamento en Materia de Venta Ordenada

de Bebidas Alcohdlicas;

. Elaborar de manera conjunta con la Jefatura de Departamento en Materia de Venta Ordenada de
Bebidas Alcohdlicas los proyectos de Reglas de Cardcter General que en materia administrativa
ordene la Junta Reguladora o el Administrador del SEAFI en términos de la Ley para la Venta
Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche;

. Supervisar la elaboracién de las Convocatorias de las Sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Reguladora y del acta que derive de dicha reunién, formulado por la Jefatura de
Departamento en Materia de Venta Ordenada de Bebidas Alcohdlicas;

. Coadyuvar de manera conjunta con la Jefatura de Departamento en Materia de Venta Ordenada
de Bebidas Alcohdlicas en la formulacién de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos,
ccuerdos, érdenes en materia de Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

aquellas que le encomiende la o el Administrador General.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar los proyectos de contestacidn de demandas, recursos e informes previos y
justificados en amparo, atender las consultas y asesorfas juridicas de las dreas, asi como también revisar la

normatividad para la defensa del interés fiscal del Estado.

FUNCIONES GENERALES:
. Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los asuntos competencia del SEAF;
. Vigilar que el personal a su cargo, tengan debidamente integrados los expedientes fisicos y

electrénicos de los asuntos que se les asigne;
. Llevar un control, registro y seguiriento de todos los procedimientos, investigaciones, demandas,
denuncias, procesos, controversias, recursos y juicios en los que el SEAFI o sus unidades

administrativas sean parte;

. Llevar un control estricto de la asignacién de los asuntos vy la correspondencia de la Direccidn y
vigilar que los plazos dentro de los juicios y amparos sean cumplidos en tiempo y forma;

. Revisar y comunicar en forma diaria los acuerdos que se reciban mediante correo electrénico v/o
boletin jurisdiccional del Tribunal Federal de Justicia Administrative;

. Vigilar que los abogados analistas de lo contencioso depuren sus expedientes susceptibles de baja;
Rendir los informes en tiempo y forma al Servicio de Administracién Tributaria; 24

. Informar a las autoridades competentes de la comisién o presunta comisién de delitos fiscales de 7

que conozca con motivo de sus actuaciones, o de delitos en que incurran los servidores publicos di(,
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
AD"%‘"&?&&SQEAFI en el desempefio de sus funciones;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

. Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo en trdmite en términos de la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del estado de Campeche y sus lineamientos;

. Las demds gue le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién Juridica o la
Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién Juridica o se desprendan de las leyes, reglas
de cardcter general, manuales de organizacién, procedimientos, circulares administrativas que le
resulten aplicables, asf como todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de

sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar y someter a consideracién de la Coordinacién de Operatividad Juridica los proyectos de
resolucién, en el caso de reconsideraciones administrativas promovidas con relacién a los actos
emitidos por las direcciones o dreas administrativas adscritas al SEAF;

. Auxiliar @ la Coordinacién de Operatividad Juridica para atender los asuntos relatives a la
investigacién y andlisis de problemas sistémicos que afecten a los contribuyentes por actos
ejecutados por el SEAFI y sean identificados por la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

. Llevar el control de las quejas y reclamaciones interpuestas arnte la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente tramitadas por los contribuyentes presuntamente afectados por actos de las
unidades administrativas del SEAFI, con fines estadisticos;

. Recopilar y preparar la informacién que se requiera en los juicios del fuero Federal y Estatal en
materia fiscal y administrative;

. Revisar y someter a consideracién de la Coordinacién de Operatividad Juridica en materia de su
competencia los proyectos de solicitudes, consultas, contestaciones, alegatos, incidentes, informes
previos y justificados y resoluciones de toda clase de juicios, recursos, investigaciones o
procedimientos administrativos ante los tribunales del Estado y autoridades diversas, realizados por
los operativos; hasta su total conclusidn y, en su caso, proponer los medios de impugnacion que
establezcan las leyes de la materig;

. Valerar en caso necesario, el allanarse y transigir en los juicios fiscales, contenciosos o
administrativos competencia del SEAFI; asf como abstenerse de interponer recursos en dichos juicios
en que se haya transigido o allanado, incluyendo el de revisién contra sentencias o resoluciones
dictadas por los tribunales correspondientes;

. Recopilar y preparar la informacién en materia de su competencia que deban rendirse en relacién a
los requerimientos de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, respecto de los actos
emitidos que deriven del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus
anexos, asl como revisar los emitidos por las demds unidades Administrativas del SEAF;

. Revisar los proyectos de demandas y contestaciones correspondientes y desistirse de las mismas;
allanarse o transigir en estos juicios, asi como representar al SEAFI en los procedimientos en que
deba comparecer; interponer los recursos a que tenga derecho y actuar en todas las instancias del
juicio, procedimiento o recurso de gue se trate y en el juicio de amparo que promuevan los
particulares contra las resoluciones dictadas en aguéllos;

. Analizar las sentencias ejecutoriadas o resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o

i/
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STRATIVA
DICTAMEN o ministrativas, respecto de los asuntos de competencia de |la Direccidn, a efecto de dar a conocer

a las dreas administrativas la oportuna aplicacién de la legislacién fiscal y su correcta interpretacion
jurfdicg;

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar la normatividad; asf como de proponer para efectos administrativos, criterios
generales respecto a la aplicacién e interpretacién de leyes que sean competencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y SEAFI, asi como dar contestacién a consultas realizadas respecto a la aplicacién de

las disposiciones fiscales.

FUNCIONES GENERALES:

Participar en estudios comparados de los sistemas hacendarios, administrativos y de justicia fiscal,
contenciosa y administrativa de la federacién y otras entidades federativas, asi como en la
formulacién de proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, érdenes y demds disposiciones

de observancia general en las materias de competencia del SEAF;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién y formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion y de

Procedimientos de sus respectivos cargos;
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacidn, revision
y actualizacién de los programas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales;

. Participar en los comités de coordinacidn interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
&mbito de su competencia, e informar a su superior jerdrauico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Informar a las autoridades competentes de la comisién o presunta comisién de delitos fiscales de
que conozca con motivo de sus actuaciones, o de delitos en que incurran los servidores publicos del
SEAFI| en el desempefio de sus funciones;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

. Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo en trdmite en términos de la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del estado de Campeche y sus lineamientos;

. Las demds que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccion Juridica o la
Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccion Juridica o se desprendan de las leyes, reglas
de cardcter general, manuales de organizacién, procedimientos, circulares administrativas que le
resulten aplicables, asf como todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de

sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS: / 7
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ADMINISTRATIVA |
- DICTAMENR ealizar los proyectos de las modificaciones a la legislacion fiscal propuestos por las dreas

administrativas, asi como la emisién o modificacién de disposiciones de cardcter general y criterios
normativos, en funcién de la visién y objetives del Plan Estratégico Recaudatorio;

. Coadyuvar en la formulacién de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, drdenes y
demds disposiciones de observancia general;

. Elaborar las contestaciones de las consultas que formulen los interesados en situaciones reales y
concretas sobre la aplicacién de las disposiciones fiscales; resolver las solicitudes de autorizacion
previstas en dichas disposiciones, que no sean competencia de otras unidades administrativas del
SEAFI, asi como revocarlas o dejarlas sin efectos, y emitir opinién respecto de los acuerdos y
convenios en los gue el Administrador General o el citado ¢rgano desconcentrado actden como
autoridad fiscal;

. Realizar bajo la supervisién de la Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién Juridica, la
actualizacién de los manuales de procedimientos fiscales, formatos y guias aplicables a sus
funciones, apegados a la legislacién y reglamentacién vigente, y en su caso, realizar las
adecuaciones correspondientes;

Compilar, organizar, ordenar, actualizar y difundir la legislacién fiscal y administrativa, asi como el
acervo legal, reglamentario y procedimental vigente del SEAF| poniéndolo a disposicién del resto de
las dreas que conforman al SEAFI, coordindndose para el efecto con la unidad responsable de la
administracién de la pdgina WEB del érgano, a fin de difundirlo a través de medios electrénicos;
Participar en la publicacién ante el érgano de difusién oficial del Estado, los criterios vinculatorios a
las disposiciones fiscales Estatales, asi como a las disposiciones de cardcter general y especificas
emitidas por el SEAFI;

. Elaborar bajo la supervisién del superior jerdrquico, los proyectos de resolucién a que se refiere la
fraccién VI del articulo 7 de la Ley de Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche, en
coordinacion con la Direccidn de Recaudacion;

. Coordinar con la persona titular de la Direccién Juridica las reuniones de la Asamblea de Gobierno,
elaborar y archivar las Actas correspondientes;

. Coordinar con la persona titular de la Direccion Juridica, la programacién de las reuniones del
Comité de Zona Federal Marftimo Terrestre, asi como la elaboracién v archivo de las actas y su
envio al Servicio de Administracién Tributarig;

Participar como enlace de la Direccidn Juridica en materia de Transparencia;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como

aquellas gue le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS EN INSTANCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar los proyectos de recursos de revocacion interpuestos y de competencia del
SEAFI, para la defensa del interés fiscal del Estado.

FUNCIONES GENERALES:
. Analizar la normatividad vigente vy la jurisprudencia aplicable en los asuntos de su competencia;
. Vigilar que se encuentre debidamente integrados los expedientes fisicos y electrénicos de los asuntos

o
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DICTAMEN trdimite y concluidos;

Llevar un control estricto de la asignacién de los recursos de revocacidn;
. Vigilar que los plazos dentro de los recursos, sean cumplidos en tiempo y forma;
Vigilar que se haga buen usa de los bisnes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

y

administrativas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién y formulacidn de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion y
Procedimiento de sus respectivos cargos;

. Infermar a las autoridades competentes de la comisidon o presunta comisién de delitos fiscales que
conozca con motivo de sus actuaciones o, de delitos en que incurran los servidores ptblicos del
Servicio de Administracion Fiscal en el desempefio de sus funciones;

. Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo en tramite en términos de la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del estado de Campeche vy sus lineamientos;

. Las demds que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién Jurfdica o la
Coordinacién de Operatividad Jurfdica de la Direccién Juridica o se desprendan de las leyes, reglas
de cardcter general, manuales de organizacién, procedimientos, circulares administrativas que le
resulten aplicables, asl como todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de

sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar los recursas administrativos que se interpongan contra actos o resoluciones emitidas por el
SEAFI; tanto en materia Estatal como Federal, emitidos, en este Ultimo caso, en ejercicio de las
facultades que le confiere el Convenio de Colaboracidn Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre el Estado y la Federacidn y. en su caso, en los Anexos del mismo;

. Revisar y someter a consideracién de la Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién
Juridica los proyectos de resolucién de recursos de revocacidn, hasta su total conclusion;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA DE VENTA ORDENADA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los Dictdmenes sobre las licencias que presenten algdn trdmite, o solicitud,
realizando un Andlisis del expediente v de las documentales proporcionadas, asi como realizar la Convocatoria

de las Sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Reguladora y el acta que derive de dicha reunidn.

FUNCIONES GENERALES:

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién y formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion y
Procedimiento de sus respectivos cargos;

. Informar a las autoridades competentes de la comisidén o presunta comision de delitos fiscales que
conozca con motivo de sus actuaciones o, de delitos en que incurran los servidores ptblicos del
Servicio de Administracién Fiscal en el desempefio de sus funciones;

F

Calle 49-C O Circuito Baluartes Nimero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010 79



SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE

OBIE
DET ()]
i oay

g pé =

et

ﬂw
0z
3] e

=)

PODER EIEC uT'\fUE£ EEST#DO
OF CAMPEC
1 DE MODERNIZACION ADMINISTRATVA
BT VAL e TRERNAMENTAL

DIRECUION GEEERALDEWKEE% os expedientes de los asuntos a su cargo en trdmite en términos de la Ley General de
DICTAMENArchivos, Ley de Archivos del estado de Campeche y sus lineamientos;

Las demds que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccién Juridica o la

Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién Juridica o se desprendan de las leyes, reglas

de cardcter general, manuales de organizacién, procedimientos, circulares administrativas que le

resulten aplicables, asf como tedas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de

By

L

sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento, revalidacion y reexpedicién
de licencias en términos de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas
Alcohdlicas del Estado de Campeche;

Elaborar el dictamen de cancelacién de licencias otorgadas en términos de la Ley para la Venta
Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche que se
someterd ante la junta Reguladora para su aprobacion;

. Elaborar el dictamen de procedencia o improcedencia del otorgamiento en arrendamiento o
comaodato de las licencias otorgadas en términes de la Ley para la Venta Ordenada y Consumo
Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y entregar a la Coordinacién de
Operatividad Juridica para su revision;

. Elaborar el acta de levantamiento de clausura en términos de Ley para la Venta Ordenada y
Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y entregar a la
Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién Juridica para su revision;

. Elaborar el dictamen de procedencia de clausura definitiva del establecimiento que funciona en
forma diversa a la autorizada en la licencia o permiso que se le haya otorgado en términos de la Ley
para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche
para entrega a la Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccion Juridica para su revision y
se someta ante la junta Reguladora para su aprobacion;

Elaborar el acta de destruccién de envases abiertos o cerrados que contengan bebidas alcohdlicas,
en los supuestos gue establezca la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas
Alcohdlicas del Estado de Campeche, para entrega a la Coordinacién de Operatividad Juridica de la
Direccidn Juridica para su revision;

Elaborar oficio de observaciones para su devolucién o comparecencia para dar vista al Ministerio
Publico cuando se desprendan, alteren o destruyan parcial o totalmente, sin autorizacion legal, los
sellos o marcas oficiales colocados derivados de una clausura preventiva o definitiva en términos de
la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Campeche, para entrega a la Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccion Juridica para su
revision;

. Participar en la elaboracién de los proyectos de Reglas de Cardcter General que en materia
administrativa ordene la Junta Reguladora o el Administrador del SEAFI en términos de la Ley para
la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche, para
entrega a la Coordinacién de Operatividad Juridica de la Direccién Juridica para su revision;
Elaborar las Convocatorias de las Sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Reguladora y el
acta que derive de dicha reunién, para entrega a la Coordinacién de Operatividad Juridica de la

i
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Direccién Juridica para su revision;

Coadyuvar en la formulacién de anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, érdenes
en materia de Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas;

Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrades por el Servicio, asi como

aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

]
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CAPITULO IV. DIRECCION DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

ORGANIGRAMA R A
P A
'f.:éti"
8 EJECUTIVO DEL ESTADO
FovE DE CAMPECHE -
Direccion de SECRETARIA DE MODERHZACION KDMINISTRA
Servicios al £ IRNOVACION GUBERNAMENTAL .
. DIRECCION GENERAL DE MODERMZACIO
Contribuyente ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
| |
Subdireccion de Subdireccion de Subdireecion de
Control de Licencias Atencién y Servicios control Vehicilar
de Alcoholes al Contribuyente

Jefatura de Jefatura de

Departamento Jefatura de Jefatura de
Tramites de Departamento de Departamento de Sgrevg?aigt:mgrn’go ?tees
Licencias de Orientacion Fiscal Notificacion \fehicﬂl 8;221
Alcoholes

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar al contribuyente servicios de informacién, orientacidn, asistencia técnica
especializada y recepcién de trdmites fiscales y administratives a fin de facilitar el cumplimiento voluntario,
correcto y oportuno de sus obligaciones fiscales Estatales, asi como las Federales y Municipales convenidas con
la federacién y los municipios, asi como en materia de expedicién de licencias y permisos para el
almacenamiento, distribucién, venta o consumo de bebidas alcohdlicas, integrar y actualizar el Registro Estatal

de Contribuyentes y los demds padrones que establezcan las leyes fiscales y administrativas.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
ARTICULO 10~ Lass y los Directores tendrdn las siguientes facultades de cardcter general: /j
H
82
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L. Acordar con la o el Administrador General los asuntos de su competencic;

Il. Representar al Servicio en los foros, eventos y reuniones nacionales ante organismos publicos y
privados nacionales en asuntos de su competencia 'y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que celebren;

[l Proporcionar a las autoridades competentes, en términos del Cédigo Fiscal Municipal del Estadlo de
Campeche, Cédigo Fiscal del Estado de Campeche, Cédigo Fiscal de la Federacién y la Ley Federal
de los Derechos del Contribuyente, la informacién y datos de las y los contribuyentes, asi como los
manifestados en sus declaraciones y, en su caso, la informacién relativa a los juicios contencioso
adrministrativos Federales, Estatales y demds procedimientos jurisdiccionales en los que el Servicio

seq parte;

V. Recibir en acuerdo a las vy los titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcion y resolver
los asuntos que sean competencia de las mismas, asi como conceder audiencias al publico;

V. Someter a la consideracién de la o el Administrador General los anteproyectos de leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, convenios, contratos y érdenes en los asuntos de la

competencia de las Unidades Administrativas a su cargo

VI Participar en la elaboracién del programa de mejora continua y coordinarse con las demds Unidades
Administrativas del Servicio para su integracién y seguimiento;

VL. Solicitar a la Administradora o Administrador la remocién, cambio de adscripcion o radicacién,
reasignacién o traslado de las y los servidores publicos, verificadores, notificadores y ejecutores que
adscritos a la Unidad Administrativa o su carga;

VIIL Comisionar a las y los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa a su cargo, para el
desempefio de sus funciones en lugares y horarios diferentes a los asignados de forma habitual;

IX. Participar en la materia de su cormpetencia en la formulacién del proyecto de Plan Estratégico del
Servicio;

X. Elaborar de acuerdo con los lineamientos vy directrices que se emitan para el efecto, la propuesta del

programa operativo anual de la Direccion a su cargo y remitirlo a la Unidad Administrativa, para
efectos de su integracidn;

Xl Organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, conforme a
los linearnientos que al efecto se emitan;

XL Con base en las politicas y lineamientos establecidos para el efecto, formular el anteproyecto de
presupuesto de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad, y concentrarlo a la Unidad
Administrativa para su integracién general;

XL Coordinar la elaboracién de los programas operativos de su competencia de conformidad con lo
establecido en las disposiciones fiscales aplicables;

XIV.  Realizar estudios sobre la organizacién de las Unidades Administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funcicnes;

XV. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras Unidades
Administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto;

XVl.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas operativos anuales de trabajo, identificar las
desviaciores en que se hubiere incurrido y tomar las decisiones correctivas para su cumplimiento;

XVIl. Dictar en caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra causa que impida el cumplimiento de alguna

de las prevenciones juridicas en la materia de su competencia, las medidas administrativas que se

y
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m&s Eppporczoncr a la Unidad competente, la informacién scbre las laberes desarrolladas por las

Unidades Administrativas a su cargo, de acuerdo con los plazes, formatos y procedimientos
establecidos;

XiX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia o
de las Unidades Administrativas que tengan adscritas a sus dreas; incluso de impresiones o
reproducciones que deriven del microfilm, disco dptico, medios magnéticos, digitales, electrénicos o
magneto dpticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la ratificacién de firmas que
redlicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal del Estado de Campeche v
las disposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacion;

XX Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada y
habilitarlos para la préctica de actos relacionados con el ejercicio de sus facultadss;

XXI.  Designar a las y los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los
asuntos de su competencia;

XXl Informar a la o el Administrador General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechos u omisiones de que tengan conocimiento y que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcién y
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencién que corresponda al érgano de control interno de la
Secretario, asi como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la
investigacion de los hechos u omisiones;

XXl Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo sefialado en el Convenio de Colaboracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado y la Federacion y sus Anexos;

XXIV.  Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicién de medidas
disciplinarias a las y los servidores piblicos que estén a su cargo, derivado de las revisiones
administrativas, verificaciones, o interventorias internas, para conminarlos a conducirse conforme o
las disposiciones juridicas aplicables;

XXV.  Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

XXVI.  Proponer indicadaores de gestion y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencidn de resultados de la Direccién a su cargo;

XXVII.  Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a los derechos humanos, en
las materias de su competencic;

XXVIII. Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

XXIX.  Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
emitidos por la Unidad Administrativa

XXX, Identificar los requerimientos de capacitacién del persenal a su cargo y promaver el desarrollo de
programas de formacién, actualizacién y capacitaciéon necesarios;

XXXl Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién General del Servicio en la
parte relativa a las unidades de su competencic;

XXXl Participar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién, en la planeacién, disefio y definicién de
programas electrénicos en las materias de su competencia; /

=
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yar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién en la implementacion, actualizacién y

adecuado funcionamiento de los sistemas y programas electrénicos correspondientes a las Unidades

Administrativas a su cargo;

Definir con base en la Ley, en este Reglamento y en la normatividad aplicable que corresponda, las

funciones de las Unidades a su cargo, asi como proponer adecuaciones a la estructura, procesos y

procedimientos tendientes o mejorar su gestion y desarrollo;

Participar en la elaboracién y validacion de las formas oficiales de avisos, formularios, declaraciones,
nanifestaciones y demds documentos requeridos por las disposiciones fiscales correspondientes;

Imponer las sanciones que correspondan per infraccién a las disposiciones fiscales en la materia de

su competencia;

Revisar, y en su caso, canalizar al Organo Interno de Control de la Secretarfa las quejas y denuncias

de hechos sobre inobservancia a la normatividad, sistemas y procedimientos en el dmbito de su

competencia que presenten los particulares, las y los servidores pdblicos o autoridades;

Elaborar los proyectos de manuales de procedimientos y de servicios al contribuyente en las

materias de su competencia, sometiéndolos a la Unidad responsable de su integracion y aprobacion;
Elaborar y emitir los instructivos de operacién de las Unidades Administrativas a su cargo, asi como
los linearmientos en las materias de su competencic;

Realizar las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias ejecutoriadas o
resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o administrativas, respecto de los asuntos de
su competencic;

Dejar sin efectos sus propios actos y resoluciones cuando se hayan emitido en contravencién a las
disposiciones fiscales, siempre que la resolucion no se encuentre firme, hubiere sido impugnada y
medie solicitud de la Direccién Juridica; asi como reponer el procedimiento, de conformidad con las
dispasiciones juridicas aplicables Federales, Estatales y Municipales;

Previo acuerdo con la o el Administrador General solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién, la publicacién a través de la pagina de Internet del Servicio, el nombre o denominacion
o razén social y la clave del registro Federal de contribuyentes, de aquellos sujetos que se ubiguen en
alguno de los supusstos establecidos en el articulo 69 del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como
de las v los contribuyentes a los que se les hubiera cancelado o condonado algun crédito fiscal v los
montos respectivos, conforme a lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

Previo acuerdo con la o el Administrador General, solicitar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién, la publicacién a través de la pdgina de Internet del Servicio, el nombre o denominacién
o razén social v la clave del Registro Estatal de Contribuyentes de aguellos sujetos que se ubiguen
en alguno de los supuestos establecidos en el articulo 56 del Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;
Levantar el acta administrativa al personal de la Direccién a su cargo, en términos de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;

Llevar el control del personal bajo su responsabilidad y efectuar el registro de las incidencias a
efecto de informar a la Unidad Administrativa para que ésta determine y efectle el pago de las
remuneraciones que le correspondan;

Proponer a las personas para ocupar las vacantes de personal del organismo;

Ejercer las facultades conferidas a través de los convenios de colaboracién administrativa de
intercambio de informacién en materia fiscal que celebre o haya celebrado el Estado con la
Federacién y/o sus entidades Paraestatales y/o en su caso, con otras entidades federativas y/o los

A,
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pichREicipios del Estado; y
XLVII. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias, contractuales o que la o el
Administrador General les confiera.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 11.- Compete a la Direccién de Servicios al Contribuyente:

Prestar, a través de diversos canales de atencidn, a las y los contribuyentes los servicios de asistencia
en el cumplimiente de sus obligaciones fiscales, normar y ejercer las acciones de los programas en
materia de registro, prevencién y resolucién de problemas del contribuyente;

Il. Recibir y atender las guejas y sugerencias que presenten las y los contribuyentes, asf como
reconocimientos al personal, dando participacién a las unidades correspondientes;

(1. Llevar a cabo los programas y procedimientos para la inscripcién, suspensién, modificaciones,
cambios y cancelacién al Registro Estatal de Contribuyentes, incluyendo los derivados del Convenio
de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos;

V. Ejercer las acciones de los programas en materia de padrones asegurdndose de mantener
actualizado el Registro Estatal de Contribuyentes y del Registro Federal de Contribuyentes derivado
del Convenio de Colaboracién Administrativa en materia Fiscal Federal y sus Anexos, asi como
dermnds padrones previstos en la legislacion fiscal en coordinacién con la Direccién de Recaudacién;

V. Ordenar y practicar visitas domiciliarias a las y los contribuyentes, a fin de verificar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales en materia de registro de contribuyentes, para comprobar los datos que
se encuentran en el Registro Federal y Estatal de Contribuyentes, asi como solicitarles la informacidn
y docurnentacion necesaria para constatar dichos datos y realizar las inscripciones y actualizaciones
correspendientes en ambos registros por actos de autoridad;

VI, Emitir, para su notificacién, los actos relacionados con el gjercicio de las facultades de las visitas de
verificacién y otros actos administrativos que se originan con motivo de su competencia;

VII. Tramitar y resolver |as solicitudes de aclaraciones que presenten las vy los contribuyentes en esta
materia, asi como requerir la rectificacién de errores u omisiones contenidos en los citados
documentos;

VI, Verificar los avisos, manifestaciones, y demds documentacién, que conforme a las disposiciones

fiscales deban presentarse para dar cumplimiente a las normas de cardcter general, asi como
practicar visitas de verificacién tendientes a comprobar los datos manifestados y aplicar cuando
procedan las medidas de apremio respectivas;

[X. Expedir constancias en las que se sefialen las declaraciones presentadas por las vy los contribuyentes
en materia de cumplimiento de obligaciones y cartera de crédito en términos del Cédigo Fiscal del
Estado de Campeche;

X. Proporcionar a las autoridades, Secretarias y Dependencias sefialadas en las disposiciones legales
aplicables, la informacion de las y los contribuyentes, asi como los manifestados en sus
declaraciones;

Xl Recabar de las y los servidores, fedatarios publicos y otros entes publicos de la Administracién
Publica Estatal y Federal, informes y datos registrales necesarios para integrar y actualizar el registro
de contribuyentes y los padrones fiscales tanto del dmbito Estatal como del Federal y Municipal,
cuyas funcicnes correspondientes sean ejercidas por el Estado en virtud del Convenio de
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de colaboracién administrativa celebrades entre el Estado y los municipios;

Xl Dirigir y habilitar a los verificadores, inspectores, notificadores, ejecutores y demds servidores
publicos, asi como la plantilla de personal autorizada que le sean adscritos;

Xl Solicitar al Servicio de Administracién Tributaria la cancelacién, revocacién o que procedan d dejar
sin efectos los certificados de sello digital de conformidad con el Ccdigo Fiscal de la Federacisn;
restringir el uso del certificado de la firma electrénica avanzada tanto Federal como Estatal o
cualquier otro mecanismo permitido en las disposiciones juridicas aplicables y resolver las
aclaraciones o solicitudes que presenten las y los contribuyentes para subsanar o desvirtuar las
irregularidades detectadas en el ejercicio de las atribuciones a que se refiere este artfculo, asi como
establecer las estrategias o lineamientos para el ejercicio de esta atribucisn:

XIV.  Habilitar mediante acuerdo escrito, horas y dfas inhdbiles para la prdctica de actuaciones
administrativas o fiscales;

XV, Ejercer las acciones de los Programas en Materia de Civismo Fiscal, asf como fomentar los valores y
principios de la cultura contributiva;

XVI. Participar y colaborar con la Direccién de Recaudacién en Ia definicién e instrumentacidn de los

mecanismos para la implementacién de los Proyectos Especiales en Materia de Recaudacisn:

XVII. Realizar, acordar y promover programas relatives al intercambio de informacion con autoridades y
organismos publicos que contemplen padrones con informacién genérica de contribuyentes para la
actualizacién de Registro Estatal de Contribuyentes previa determinacién de la vialidad y
caracteristicas técnicas de los intercambios;

XVIIl.  Orientar a las y los contribuyentes respecto de lus disposiciones fiscales, sus derechos y obligaciones,
el calendario de su aplicacién, asi como los procedimientos y las normas para el ejercicio y
cumplimiento de las normas tributarias tanto Estatales como Federales y Municipales convenidas, en
materia de su competencig;

XiX.  Proponer @ las autoridades superiores, en coordinacién con la Direccién Juridica y la Unidad
Administrativa, la imparticién de cursos y conferencias que se proporcionen a las y los
contribuyentes, asi como las campafias de difusién a fin de darles a conocer las disposiciones legales
para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

XX. Promover con las Entidades publicas y privadas la realizacién de conferencias, investigaciones,
estudios, camparfias de orientacién y demds actividades que permitan concientizar a las y los
contribuyentes de cumplir con sus obligaciones fiscales en forma directa o g través de los medios de
comunicacion iddéneos en materia fiscal:

XXI. Disefiar y desarrollar encuestas, sondeos y estudios de opinidn plblica sobre temas institucionales,
fiscales, hacendarios, econémicos y de coyuntura Estatal, asi como participar en la realizacién de
campafias de difusién orientadas a los aspectos de transparencia y del proceso tributario, en
coordinacién con las Unidades Administrativas competentes del Servicio, la Secretaria, con grupos
de contribuyentes de los diversos sectores, asociaciones, cdmaras, colegios e institutos académicos y
de investigacién, a fin de conocer la percepcion sobre los aspectos tributarios, y coadyuvar en la
mejora de procesos, el combate a la corrupcién, el fomento de la transparencia vy la legalidad, la
difusién de los medios de recepcidn de quejas y denuncias con los que cuenta el Servicio;

XXl Coordinar a las Unidades Administrativas del Servicio en el desarrollo y aplicacién de sondeos,
encuestas y estudios de opinién que se realicen, a fin de evaluar la operacién recaudatoria, lg
calidad de los servicios y cobertura de los registros de padrones contemplados en la legislacisn fiscal

A
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XXXV, Promover el uso de los certificados de la Firma Electrénica Avanzada o “e. Firma”, para la realizacién
de los trdmites y servicios electrénicos y llevar el registro de contribuyentes que obtengan el
certificado digital que confirme el vinculo entre el firmante vy los datos de creacién de la Firma
Electrénica Avanzada, de conformidad con lo establecido en el Convenio de Colaboracidn
Administrativa en Materia Fiscal Federal:

XXXVL. Solicitar la revocacién del certificado digital de la Firma Electrénica Avanzada, en el caso de
contribuyentes con obligacicnes fiscales incumplidas en la forma y términos de la Ley de Firma
Electrénica Avanzada y uso de Medios Electrénicos para el Estado de Campeche y sus reglamentos;

XXXVII. Resolver las aclaraciones o solicitudes que presenten las v los contribuyentes para subsanar o
desvirtuar las irregularidades detectadas en el ejercicio de las atribuciones relacionddas con la
revocacion del certificado digital, asi como establecer las estrategias o lineamientos para el ejercicio
de esta atribucidén;

XXXVIIl.Propener a la Junta Reguladera para el Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas en el Estado
de Campeche, la cancelacién de las licencias expedidas con el objeto de operar establecimientos
destinados para el almacenamiento, distribucién, venta y consumo de bebidas alcchdlicas, en el
caso de contribuyentes con obligaciones fiscales Estatales incumplidas;

XXXIX. Ordenar y practicar visitas domiciliarias de inspeccién, vigilancia y verificacién de conformidad con
lo Ley para la Venta Ordenada y Consume Responsable de Bebidas Alcohélicas del Estado de
Campeche, asf como la aplicacién de la Ley de Hacienda del Estado y del Cédigo Fiscal del Estado
de Campeche, con el fin de certificar el fiel cumplimiento en materia fiscal relativo a su inscripcion en
el padrén de contribuyentes y el pago de las contribuciones Estatales o que pueden estar sujetos;

XL Coordinar los programas en materia de calidad que le sean aplicables, asi como proporcionar la
informacién sobre los resultados de dichos programas de acuerdo con los plazos vy términos

establecidos;

XLI. Elaborar el contenido de toda clase de material de informacién impresa y electrénica para la
orientacidn en el cumplimiento voluntario de las disposiciones fiscales;
XLl Generar e integrar la informacién estadistica en materia de Registro Estatal de Contribuyentes,

contribuciones Municipales convenidas, asi como del Registro Federal de Contribuyentes en relacidn
con los ingresos Federales coordinados;

XLl Elaborar los proyectos de formas oficiales de avisos, manifestaciones, declaraciones y demds
documentos relacionados con la materia de su competencia;

XLIV.  Establecer, normar y mantener actualizado el registro de trdmites fiscales, incluyendo los requisitos
para la presentacién de los mismos;

XLV.  En coordinacidén con la Direccién de Tecnologias de la Informacién, disefiar estrategias para el
desarrollo y el fortalecimiento de los servicios digitales y otros programas que faciliten el
cumnplimiento veluntario y oportuno de las v los contribuyentes;

XLVL  Llevar el control y mantener actualizado el Registro Estatal de Contribuyentes y los demds padrones
que establezcan las leyes fiscales y administrativas, asi como practicar visitas de verificacién e
inspeccién tendentes a comprobar los datos manifestados y a localizar contribuyentes no
registrados, requerirles su inscripcidn, correccién de datos y efectuar la inscripcién de los mismos en
los citados registros;

XLVIl. Normar los procedimientos de notificacién establecidos en el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche, asi como emitir y notificar las resoluciones tanto Federales como Estatales y Municipales,

F
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en favor del o de los que hayan sido designados herederas o herederos por resolucién judicial que
cumnplan los requisitos establecidos en la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de
Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche;

LXl.  Retirar los sellos y entregar el local y mobiliario al titular de la licencia para el almacenamiento,
distribucidn, venta o consumeo de bebidas alcohdlicas, previa orden de levantamiento de la clausura
emitido por la Direccidn Juridicg;

LXI.  Dar vista a la Direccién Juridica cuando se desprendan, alteren o destruyan parcial o totalmente, sin
autorizacion legal, los sellos o marcas oficiales colocados derivados de una clausura preventiva o
definitiva, para que ejerza las acciones legales que sean aplicables;

LXIll.  Remitir el expediente a la Direccidén Juridica que se haya integrado en términos de la Ley para la
Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche de las
actuaciones administrativas en que se vencié el plazo para recuperar las bebidas alcohdlicas para
que, de forma conjunta, se proceda al levantamiento del acta para su destruccidn;

LXIV. Rermitir el expediente a la Direccidn de Recaudacidn para que se proceda al remate, en los términos
del Cdédigo Fiscal del Estado de Campeche, de los envases cerrados que contengan bebidas
alcohdlicas legalmente registrados y que cuenten con dictamen favorable del organismo
responsable de vigilar los riesgos sanitarios;

LXV. Vigilar y verificar el cumplimiento de la legislacién, asi como en las disposiciones administrativas
aplicables en materia de almacenamiento, distribucidn, venta o consumo de bebidas alcohdlicas en
el Estado;

LXVI. Determinar en cantidad liquida los derechos y accesorios correspondientes a cargo de las v los
licenciatarios, contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, en términcs de la
legislaciéon administrativa vy fiscal aplicable;

LXVII.  Imponer las sanciones por infracciones a la Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de
Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche, en el dmbito de su competencic;

LXVIIl. Ordenar la publicacién en la pdgina de internet del Servicio del listado en el que consten los ndmeros
identificativos de licencias y permisos para el almacenamiento, distribucién y venta de bebidas
alcohdlicas, nombre o razdn social del titular;

LXIX. Inscribir a los contadores publicos que soliciten cbtener la autorizacién para dictaminar el correcto
cumplimiento de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre Néminas; y

LXX.  Las demds que le sean conferidas por las leyes, reglamentes o convenios en materia fiscal en los que
el Estado sea parte o que la o el Administrador General le confiera.

SUBDIRECCION DE ATENCION Y SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a través de diversos canales de atencidn a los contribuyentes, los servicios de
asistencia en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, normar y ejercer las acciones de los programas en

materia de registro, prevencion y resolucién de problemas del contribuyente.

FUNCIONES GENERALES: //
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. Atender a través de diversos canales de atencién a los contribuyentes, los servicios de asistencia en

el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, normar y ejercer las acciones de los programas en
materia de registro, prevencién y resolucién de problemas del contribuyente;

. Recibir y atender las quejas y sugerencias que presenten los contribuyentes, asi como
reconocimientos al personal, dando participacion a las unidades correspondientes;

. Desarrollar los programas y procedimientos para la inscripcién, suspension, modificaciones, cambios
y cancelaciones al Registro Estatal de Contribuyentes (REC) incluyendo los derivados del Convenio
de Colaboracién Administrativa y sus Anexos,;

. Realizar las acciones de los programas en materia de actualizacién de padrones, asegurdndose de
mantener actualizado los padrones del Registro Estatal y del Registro Federal de Contribuyentes,
derivados del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos, asf
como demds padrones previstos en la Legislacién Fiscal Estatal en Coordinacién con la Direccidn de
Recaudacidn;

. Planear y realizar visitas domiciliarias a los contribuyentes, a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia del Registro de contribuyentes; para comprobar los datos que se
encuentran en el Registro Federal y Estatal de Contribuyentes, asf como solicitarles la informacién y
documentacién necesaria para constatar dichos datos y realizar las inscripciones y actualizaciones

correspondientes en ambos Registros par Actos de Autoridad;

. Notificar las resoluciones emiticlas por las unidades adrministrativas del SEAF;

Atender y resolver las solicitudes de aclaraciones que presenten los contribuyentes en esta materia,
asf como requerir la rectificacidn de errores u omisiones contenidos en los citados documentos;

. Verificar los avisos, manifestaciones y demds documentacién, que conforme a las dispasiciones
fiscales deban presentarse para dar cumplimiento a las normas de cardcter general, asf como
practicar visitas de verificacién tendientes a comprobar los datos manifestados v aplicar, cuando
procedan, las medidas de apremio respectivas;

Expedir constancias en las que se sefialen las declaraciones presentadas por los contribuyentes en
materia de cumplimiento de obligaciones y cartera de crédito en términos del Cdédigo Fiscal del
Estado;

. Proporcionar a las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones legales aplicables la
informacion de los contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones;

. Solicitar a los servidores, fedatarios publicos y otras dependencias de la Administracién Publica
Estatal y Federal informes y datos registrales necesarios para integrar y actualizar el registro de
contribuyentes y los padrones fiscales tanto del dmbito Estatal como del Federal y Municipal, cuyas
funciones correspondientes sean ejercidas por el estado en virtud del convenio de colaboracién
administrativa en materia fiscal Federal y sus anexos, y en su caso, de los convenios de colaboracién
administrativa celebrados entre el estado y los municipios;

. Difundir las acciones de los Programas en Materia de Civismo Fiscal, asf como fomentar los valores y
principios de la cultura contributivg;

. Realizar, planear y validar programas relativos al intercambio de informacién con autoridades v
organismos publicos que contemplen padrones con informacién genérica de contribuyentes para la
actualizacién de Registro Estatal de Contribuyentes, previa determinacién de la vialidad vy
caracteristicas técnicas de los intercambios;

. Orientar a los contribuyentes respecto de las disposiciones fiscales, sus derechos y obligaciones, el
calendario de su aplicacién, asi como de los procedimientos y las normas para el ejercicio y

Pl
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+  DiTAEB%efiar el contenido de toda clase de material de informacién impresa y electrénica para la

orientacidn en el cumplimiento voluntario de las disposiciones fiscales;

. Integrar la informacién estadistica en materia de Registro Estatal de Contribuyentes, asi como del
Registro Federal de Contribuyentes, en relacidn con los ingresos Federales coordinados:

. Verificar y mantener actuclizado el Registro de Trdmites Fiscales, incluyendo los requisitos para la
presentacién de los mismos:

. Practicar visitas domiciliarias de inspeccién, vigilancia y verificacion a los establecimientos o a
cualguier otro lugar en donde se desarrollen las actividades que requla la Ley para la Venta;

. Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche,
independientemente de gue cuenten o no con la licencia o permiso correspondientes;
. Realizar la notificacién de los actos administrativos emitidos por las unidades administrativas

competentes; asi como la aplicacién del Procedimiento Administrative de Ejecucién para la
recuperacién de los Créditos Fiscales determinados;

. Dirigir a los verificadores, inspectores, notificadores, ejecutores, asi como la plantilla de personal
autorizada que le sean adscritos;

. Inscribir a los contadores publicos que soliciten obtener la autorizacién para dictaminar el correcto

cumplimiento de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre Néminas;
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales v la persona titular;

. Expedir las constancias de identificacién y habilitacion a los verificadores, inspectores, notificadores,
ejecutores adscritos a la Direccidn de Servicios al Contribuyente, que sefialan las facultades legales
para el desempefio de sus funciones;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION FISCAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Asistir y atender con calidad las solicitudes de trémites que realicen los ciudadanos y
contribuyentes de manera personal, telefdnica, escrita o en medios electrénicos autorizados relacionadas con el
cumplimiento de las obligaciones en materia fiscal, asi como el llevar el registro y actualizacién del padrén de
contribuyentes de cardcter Estatal o Federal y Municipal convenidos.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con el subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
Elaborar y desarrollar los programas que tengan encomendados, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas vigentes, en sus respectivos
dmbitos de competencie;

. Analizar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

. Desarrollar e informar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo v evaluando su
funcionamientc;
Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual de la Direccidn;

. Participar en coordinacién con las demds dreas administrativas del Servicio de Administracién Fisca
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w’&%m@ W ltados de las érdenes de visitas de verificacién realizadas para efectos de comprobar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia del registro al Padrén Estatal de
Contribuyentes;

. Comprobar los convenios de los avisos, manifestaciones y demds documentos que conforme a las
disposiciones fiscales deben presentarse para dar cumplimiento a las normas de cardicter general,
asi como practicar visitas de verificacién de errores u omisiones en los citados documentos;

. Registrar de los servidores, fedatarios publicos y otras dependencias de la administracion publica
Estatal y Federal, informes y datos registrales necesarios para integrar y actualizar el Registro de
Contribuyentes y los padrones fiscales tanto del dmbito Estatal corno del Federal y Municipal, cuyas
funciones correspondientes sean ejercidas por el estado en base al convenio de colaboracién
administrativa en materia fiscal Federal y sus anexos y en su caso, de los convenios de colaboracidn
administrativa celebrado entre el Estado vy los Municipios;

. Proporcionar a las autoridades y dependencias Estatales y Federales o Municipales que las soliciten,
en base a la Ley Estatal de proteccién de datos personales, la informacién de los datos de los
contribuyentes, asi como los manifestados en sus declaraciones;

Proporcionar los elementos técnicos que le sean solicitados en relacién a controversias judiciales,
fiscales, administrativas, en materia de su competencia;

Cumplimentar las resoluciones, mandamientos y ejecutorias de érganos jurisdiccionales vy
autoridades Federales o locales que le sean hechos del conocimiento por la Procuraduric Fiscal o la
Direccidén Juridica, asi como informar a estas, sobre los actos que realice para su debido
cumplimiento;

. Analizar los datos de identidad que los contribuyentes hayan manifestado ante el Registro Estatal
de Contribuyentes con los manifestados en el Registro Federal de Contribuyentes;

Elaborar el contenido de toda clase de informacién de material impreso y electrénico para la
orientacidén en el cumplimiento voluntaric de las disposiciones fiscales;

. Analizar, registrar y actualizar la informacién estadistica en materia del Estatal o Federal y Municipal
de Contribuyentes, relativos a los contribuyentes Federales coordinados;
. Desarrollar o actualizar las formas oficiales para el registro o dltas, de matrices o sucursales,

suspensién de actividades, bajas, cambios en los padrones de contribuyentes Estatales y demds
documentos relacionados con la materia de su competencic;
Proponer y mantener actualizado el registro de trémites que afectan al padrén de contribuyentes
Estatales por cada tipo de movimiento a realizar por los contribuyentes incluyendo los requisitos y
tipo de documentacién a presentar, por tipo de obligacién a cubrir;
Inscribir a los contadores publicos que soliciten obtener la autorizacién para dictaminar el correcto
cumplimiento de las obligaciones fiscales del Impuesto Sobre Néminas;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y la persona titular;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

OBUJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo los procedimientos de notificacién de los actos administrativos emitidos

por las unidades administrativas competentes. 2

A
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actos administrativos, asi
Direccién de Auditoria Fiscal y, en su caso, por la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de

mismo notificar las resoluciones emitidas por la Direccién Juridica vy la

Administracidn y Finanzas;
- Llevar actos de notificacién de las diversas Direcciones adscritas al Servicio de Administracidn Fiscal

del Estado;
. Dirigir a los verificadores, natificadores y demds servidores publicos que le sean adscritos;
. Enviar toda la documentacién que emana de este Departamento, a las Oficinas Recaudadoras que

de acuerdo a su circunscripcién territorial le corresponda para su diligenciacién y desahogo, y se
haga con toda oportunidad;

. Elaborar las constancias de identificacién y habilitacién a los verificadores, inspectores, notificadores
adscritos @ la Direccidn de Servicios al Contribuyente, que sefialan las facultades legales para el
desempefio de sus funciones;

. Recepcionar los documentos de las diversas dreas para su respectiva notificacion;

Zonificar y distribuir los docurmentos de gestion a los notificadores, de acuerdo a las cargas de
trabajo y rutas correspondientes;

. Llevar a cabo la notificaciéon de los documentos de acuerdo a la normatividad establecida;

. Retroalimentar en los sistemas de control el resultado obtenido respecto a los actos de notificacién

de |os diversos docurnentos asignadaos;
Programar, validar y supervisar en gabinete, y adleatoriamente en campo, las diligencias efectuadas
por los notificadores;

. Emitir comunicados por inconsistencias de los actos de notificacién que se tenga conocimiento que
puedan constituir infracciones administrativas o delitos de los servidores publicos adscritos a su drea
en el desempefio de sus respectivas funciones;

. Formular o, en su caso, ordenar la elaboracion de las actas de constancia de hechos
correspondientes, informando del resultado al érgano interno de control que corresponda;
. Turnar a las dreas correspondientes la documentacion diligenciada, informando del resultado

obtenido en el proceso de notificacion;

. Turnar a las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente la documentacion
correspondiente a su dreg, para su diligenciacién y supervisar su desahogo, asf como la recepcidn de
la mismg;

. Emitir comunicados a las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente por inconsistencias
de los actos de notificacién revisados en gabinete que puedan constituir infracciones administrativas
de los servidores publicos adscritos a su drea en el desempefio de sus respectivas funciones;

. Atender vy orientar a los contribuyentes respecto a la notificacién de los diversos actos
administrativos, para la solvatacién sus requerimientos de obligacién y pago;

. Vigilar que se efectle el cobro de los honorarios de notificacién y gastos de ejecucion al
contribuyente por las diligencias efectuadas;

. Elaborar mensualmente los recibos y soporte documental para la solicitud de pago de los honorarios
de notificacién y gastos de ejecucién, a los notificadores adscritos a la Direccién de Servicios al

Contribuyente;

. Recibir y verificar las solicitudes de pago de Honorarios y Gastos de Ejecucién de las distintas
recaudadoras adscritas al Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeache;
. Elaborar las solicitudes de manera mensual de los pagos de Honorarios de Notificacién y Gastos de
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DICTAMENServicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche y de la Secretaria de Administracion y
Finanzas; asi como del actualizado de las leyes y sus reglamentos; del Plan Estatal de Desarrollo; del
Cédigo de Etica y demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;

. Comunicar a la autoridad competente de los hechos que se tenga conocimiento que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de los servidores publicos adscritos a su drea en el
desempefio de sus respectivas funciones; formular o, en su caso, ordenar la elaboracion de las actas
de constancia de hechos correspondientes, dado la intervencion al érgano interno de control que
correspondda;

Presentar al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados con la periodicidad
establecidg;

3 Supervisar, analizar, intervenir y dar seguimiento al avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizades y encomendados a la unidad de adscripcion en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

. Supervisar las propuestas hechas, asi como su desarrollo, normatividad e instrumentacién, para la

aplicacién, uso y mejora de medios electronicos en los servicios dirigidos a los contribuyentes, en
coordinacién con las demds unidades administrativas;

Vigilar que se cumplimenten las resoluciones; mandamientos y ejecutorias de érganos jurisdiccionales
y autoridades Federales o locales que les han sido hechos del conocimiento por la procuraduria
fiscal o por la direccién juridica, asf como informar a estas, sobre los actos que realice para su debido
cumplimiento;

. Vigilar que los programas en materia de calidad que le sean aplicables; asf como proporcionar la
informacién sobre los resultados de dichos programas de acuerdo con los plazos y términos
establecidos;

. Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco optice, medios magneticos,
digitales, electrénicos o magneto opticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacion de firmas que reclicen los particulares en términos de lo dispueste por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche v las disposiciones relativas del Cadigo Fiscal de la Federacion;

. Las demds que les sefale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Atender y orientar a los contribuyentes en los diversos trdmites vehiculares, asi como atender las

quejas y sugerencias gue presenten;

. Difundir a las Oficinas Recaudadoras y de Servicios la informacion relevante correspondiente a la
Subdireccién a su cargo;

. Supervisar la integracién, actualizacién, operacién y vigilancia del registro y padrén Estatal vehicular
para efectos tributarios;

. Supervisar que los documentos recepcionados para los tramites de alta, baja o cambio de
propietario de los vehiculos, cumplan con la normatividad correspondiente;

. Vigilar que se apliquen y se den las facultades y obligaciones registrales en materia de vehiculos
terrestres de procedencia extranjera internados en el territorio del estado conforme a las normas
establecidas y en su caso rechazar aquellos que no cumplan con los requisitos establecidos en la 7/

/
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Analizar con el subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Programar, analizar y participar en el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas vigentes, en
sus respectivos dmbitos de competencig;

Comprobar el avarice de los programas autarizados, encomendados al Departamento;

Programar y distribuir al personal a su cargo, las cargas de trabajo y registrar el funcionamiento;
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccidn;

Mantener comunicacién con las demds dreas administrativas del Servicio de Administracién Fiscal
del Estado de Campeche vy, en su caso, con otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Comprobar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivas cargos;

Elaborar los informes que les sean encormendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en ejercicio
de sus atribuciones;

Proponer a su superior jerdrquico inmediato la implementacién y control de los proyectos, paoliticas,
normas, acciones de mejora, simplificacién de funciones de procesos, de sistemas y trédmites de la
Unidad Administrativa de adscripcién incluyendo a tales aspectos la iniciativa y participacion del
personal a su cargo;

Lograr que el personal de la unidad a su cargo, participe en los programas y acciones de gestidn de
calidad, capacitacién y desarrollo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;
Atender los mecanismos e instrumentos necesarios para que el registro y guarda de los archivos
generales del drea sean oportunos y eficientes;

Observar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asf
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor;

Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender e informar a los contribuyentes en los diversos trdmites vehiculares, asf como atender las

gugjas y sugerencias que presenten;

Actualizar el registro del padron Estatal vehicular para efectos tributarios;

Comprobar que los documentos recepcionados para los trédmites de alta, baja o cambio de

propietario de los vehiculos, cumplan con la normatividad correspondiente;

Llevar a cabo la aplicacién y comprobar que se den las facultades y obligaciones registrales en

materia de vehiculos terrestres de procedencia extranjera internados en el territorio del estado

conforme a las normas establecidas y en su caso rechazar aquellos que no cumplan con los

requisitos establecidos en la normatividad legal aplicable. Asi como elaborar las autorizaciones de

los vehiculos de procedencia extranjera para su emplacamiento;

Comprobar que se realice la actualizacién, apertura y la guarda de los expedientes del Padrén
7~
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. DICAMENSroponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la qutorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal @ su cargo, de acuerdo con las

disposiciones legales aplicadas;

. Verificar el avance de los programas, proyecto y objetivos autorizades y encomendados a la unidad
de adscripcion en lo que a la competencio de su cargo atafie y conforme a los indicadores de
gestién establecidos;

. Validar que el personal del drea, se mantenga informado de las funciones, actividades y logros del
Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche y de la Secretaria de Finanzas; asi como
del actualizado de las leyes y sus reglamentos; del Plan Estatal de Desarrollo; del Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labares;

- Comunicar a la autoridad competente de los hechos que se tenga conocimiento que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de los servidores ptiblicos adscritos a su drea en el
desempefio de sus respectivas funciones; formular o, en su caso, ordenar la elaboracién de las actas
de constancia de hechos correspondientes, dado la intervencién al érgano interno de control que

corresponda;

. Presentar al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de la
Unidad Administrativa de Adscripcién, asi como reportar los resultados con la periodicidad
establecida;

Supervisar, analizar, intervenir y dar seguimiento al avance de los programdas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién en lo que a la competencia de su cargo
gtafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

Supervisar las propuestas hechas, asi como su desarrollo, normatividad e instrumentacion, para la
aplicacién, uso y mejora de medios electrénicos en los servicios dirigidos a los contribuyentes, en
coordinacién con las demds unidades administrativas;

. Vigilar que se cumplimenten las resoluciones; mandamientos y ejecutorias de Srganos jurisdiccionales
y autoridades Federales o locales que les han sido hechos del conocimiento por la procuraduria
fiscal o por la direccién juridica, asf como informar a estas, sobre los actos que reclice para su debido
cumplimiento;

. Vigilar que los programdas en materia de calidad que le sean aplicables; asi como proporcionar la
informacién sobre los resultados de dichos programas de acuerdo con los plazos y términos
establecidos;

. Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto dpticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacién de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche v las disposiciones relativas del Cadigo Fiscal de la Federacidn;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
A
. Integrar y remitir a la Direccién juridica para su dictamen, las solicitudes de expedicién de Licencias
Nuevas para el almacenarniento, distribucién, venta o consumo de bebidas aleohdlicas, asi como de
_

j
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FUNCIONES GENERALES:

Acordar con el subdirector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencig;

. Elaborar y desarrollar los programas que tengan encomendados, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas vigentes, en sus respectivos
dmbitos de competencia;

Analizar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
Desarrollar e informar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabgjo y evaluando su
funcionamiento;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion;

- Participar en coordinccién con las demds dreas administrativas del Servicio de Adrinistracién Fiscal
del Estado de Campeche vy, en su caso, con otras dependencias y entidades Federales, Estatales y

Municipales para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de Estructuras y
de Procadimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

. Atender que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargas;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en ejercicio
de sus atribuciones;

- Proponer a su superior jerdrquico inmediato la implementacién y control de los proyectos, politicas,
normas, acciones de mejora, simplificacién de funciones de procesos, de sistemas y tramites de la
Unidad Administrativa de adscripcién incluyendo a tales aspectos la iniciativa y participacién del
personal a su cargo;

. Comprobar que el personal de la unidad a su cargo, participe en los programas y acciones de
gestién de calidad, capacitacién y desarrollo, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

Actualizar los mecanismos e instrumentos necesarios para gue el registro y control de los archivos
generales del drea sean oportunos y eficientes;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asf
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor;

. Las demdis que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Proporcionar la atencién personalizada a los licenciatarios o permisionarios sobre la situacion de las

licencias para el almacenamierto, distribucién, venta o consumo de bebidas alcohdlicas, asi como la
informacion sobre el trémite de alguna modificacién de la misma;
. Proporcionar en tiempo y forma, la respuesta a los oficios turnados por la fiscalia solicitando
informacion sobre datos que se encuentran en el padrén de Licencias; '//
. Atender con calidad y calidez a los solicitantes de cualquier orientacién y en su caso de algin /
-

A
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l' I DEL ESTADOD DE CAMPECHE

’
hollidee :
cAPITULON ION DE RECAUDACION
Direccian de
Recaudarian
[ | | ]
Subdireccidn . . .
Suhdireccion de de Control de ot :‘?:sqfr“":i;d;lla Subdireccion de
Contral de Créditos y Atencién (‘f : "U; g Tacnologias de la
Obligacianes a Oficinas ontribuyente de Informacion
Recaudadaras Capmen
Jefatura de
Degartarmento Jefatura de Oficina Recaudadora Oficina Recaudadora Jefatura d
| | Contiulde Departamento de || v de Servicius al ||y de Servidos al R [ i
Obligaciones Cantral de Créditos Contrihuyente de Contribuyente de NepALIAMENTD: e
i3 4 Cajas
Federales y Federales Campeche Calakmul 2
Municipales
|
Jefatura de S :
o bl Jefatura de Oficina Recaudadura Oficina Reraudadora ;
- D%’;??fi';gh" Departamento de || v de Servicios al || v de Servicios al Ll & ‘,]"?;'”rd ?’e d
Shllgacianes Control de Créditos Contribuyenta de Contrihuyenie de e byl s
Estatalos Estatales Candelaria Champotén aniro} de Cradios,
1
Jefalura de Oficina Recaudadora Oficina Reraudadora Jabaturad
Departamento || yde Servicios al || v de Servicios al L § Erf[' il re d
Atencion a Oficinas Contribuyente de Contribuyente de ‘-“n'l'fﬂ";‘,‘('i"'i'," 2
Recaudarloras Calkini Escarceyga tificacian
Oficina Reraudadora Oficina Reraudadora Jefatura de
|__| v de Servicios al || v de Servicios al || Departaments de
Contribuyents de Contribuyente de Conirol de
Hecelchakdn Palizada Obligaciones
Oficing Recaudadora I_lcﬁ‘_ina Recaudadora
L—| y de Seivicios al y de Servicios al
Contribuyenta de Contribuyente de
Hopelchién Tenaho

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer las politicas y programas en materia de recaudacién, fortaleciendo las

finanzas publicas y el sistema tributario del Estado mediante la administracién, control y vigilancia de los
impuestos, derechos, productos y aprovec

hamientos recaudados, que correspondan al Gobierno del Estado.
ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal de Estado de Campeche

ARTICULO 10.- Las y los Directores tendrdn las siguientes facultades de cardcter general
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DicTaMENUnidades Administrativas a su cargo, de acuerdo con los plazos, formatos y procedimientos

M= e
DE'Y

P

establecidos;

XiX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos o los asuntos de su competencia o
de las Unidades Administrativas que tengan adscritas a sus dreas; incluso de impresiones o
reproducciones que deriven del microfilm, disco &ptico, medios magnéticos, digitales, electrénicos o
magneto dpticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la ratificacién de firmas que
realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal del Estado de Campeche y
las disposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacidn;

XX. Expedir las constancias de identificacion del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada y
habilitarlos para la prdctica de actos relacionados con el ejercicio de sus facultades;
XX|.  Designar a las y los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los

asuntos de su competencia;

Xl Informar a la o el Administrador General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechas u omisiones de que tengan conocimiento y que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcion y
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencidon que corresponda al érgano de control interno de la
Secretarfa, asi como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la

investigacion de los hechos u omisiones;

¥Xl  Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pcblico, sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo sefialado en el Convenio de Colaboracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado vy la Federacion y sus Anexos;

¥XIV. Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicion de medidas
disciplinarias a las y los servidores publicos que estén a su cargo, derivado de las revisiones
administrativas, verificaciones, o interventorias internas, para conminarlos a conducirse conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

XXV. Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Pracuraduria de la Defensa del Contribuyente;

XXV|. Proponer indicadores de gestién y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencidn de resultados de la Direccidn o su cargo;

XXVII. Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a los derechos humanos, en
las materias de su competencia;

XXVIIl. Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

XXiX. Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
emitidos por la Unidad Administrative;

XXX. ldentificar los requerimientos de capacitacién del personal a su cargo y promover el desarrollo de
programas de formacion, actualizacién y capacitacién necesarios;

XXX|. Participar en la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién General del Servicio en la
parte relativa a las unidades de su competencia;

XXXIl. Participar con la Unidad de Tecnologias de la Informacion, en la planeacién, disefio y definicién de
programas electronicos en las materias de su competencia;

XXXIll. Apoyar a la Unidad de Tecnologias de la Informacién en la implementacién, actualizacion y

by
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XLVIIL. DEaMBmds que le sefialen otras disposiciones legales, reglamentarias, contractuales o que la o N

Administrador General les confiera.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 12.- Compete a la Direccién de Recaudacion:

Recaudar y cobrar ingresos Federales, del Estado y del Municipio directamente, por medio de
instituciones de crédito, las oficinas recaudadoras y de servicios al contribuyente y de terceros, asi
como ejercer las facultades conferidas en los convenios y sus anexos en materia fiscal Federal que
haya celebrado o que celebre el Estado con la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y, en su
caso, de los Convenios de Colaboracién Administrativa gue se celebren o haya celebrado con los
municipios y organismos, asi como aquellos ingresos que deriven del uso o aprovechamiento de
bienes concesionados al Estado por la Federacidn;

Il. Efectuar los depdsitos correspondientes de los ingresos recaudados, ante las instituciones de crédito
autorizadas, conforme a las normas, politicas o convenios establecidos;

M. Llevar el control de los ingresos y concentrar informacién correspondiente a la Secretaria
responsable de los registros contables, en los plazos y bajo las condiciones establecidas;

V. Recibir de los particulares las declaraciones, avisos, manifestaciones y demds documentacion que
conforme a las disposiciones fiscales deban presentarse ante las auteridades fiscales;

V. Coordinarse con las autoridades fiscales de la Federacién, con los de otras entidades federativas y
de los municipios, en las materias de su competencia; asi como para los actos de notificacién que
resulten necesarios con motivo del ejercicio de las facultades conferidas en este Reglamento, en la
legislacién aplicable en materia Federal, Estatal, o Municipal, segin sea el caso; en el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos; en convenios de colaboracién y
coordinacién con Municipios o, por mandato de las autoridades jurisdiccionales;

VI. Determinar en cantidad liquida los impuestos y accesorios correspondientes a cargo de las y los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, tante en materia Estatal como Federal vy,
en su caso, Municipal convenidos, en materia de su competencic;

VL. Tramitar y, en su caso, autorizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los créditos
fiscales, mediante garantia, inclusive tratdndose de aprovechamientos, asf como determinar y
liquidar a las y los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, las diferencias que
hubiere por haber realizado pagos a plazos, diferidos o en parcialidades, sin tener derecho a ello, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

VI Llevar a cabo el Pracedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivos los créditos fiscales
a cargo de las vy los contribuyentes a cargo, responsables solidarios y de mds obligados, incluyendo
el embargo de créditos, de cuentas bancarias, de inversiones y acciones a nombre de las y los
contribuyentes, deudores y responsables solidarios, asl como constituir y hacer efectivas las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche o de la Federacién, conforme a lo estaklecido por el Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y, en su caso, en los Anexos del misma;

IX. Requerir a las afianzadoras el pago de los créditos garantizados y, en caso de que éstas no efectden
el pago en términos del Caédigo Fiscal de la Federacién, del Cédigo Fiscal del Estado de Campeche y
del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche, ordenar a las instituciones de crédito o casas  __~7
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iscales, para aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Transferir a la instancia competente, en términos de la legislacién aplicable, los bienes embargados
o asegurados en el gjercicio de sus atribuciones que hayan pasado a propiedad del Fisco Federdl,
Estatal o Municipal de los que pueda disponer conforme a la normativa correspondiente;

Determinar la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales de su competencia y hacerlos
exigibles mediante la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;

Determinar y cobrar a las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, el monto
de la actualizacién, recargos, gastos de ejecucién, honorarios y gastos extraordindrios que se causen
en los procedimientos de ejecucion que lleve a cabo, asf como determinar y hacer efectivo el importe
de los cheques no pagades de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes;

Declarar de oficio o a peticién de parte la prescripcion de los créditos fiscales Estatales como
Federales y Municipales convenidos; asf como pard declarar la caducidad de sus facultades, tanto
para determinar contribuciones omitidas y sus accesorios, como para imponer sanciones a dichas
disposiciones;

Elaborar los lineamientos para cancelar créditos fiscales Estatales, conforme al Cédigo Fiscal del
Estado de Campeche, y llevar a cabo el procedimiento de cancelacién de créditos fiscales Estatales
y, en su caso, proceder a la cancelacién de créditos fiscales Federales en términos de la
normatividad y legislacién Federal aplicable, asi como en el Convenio de Colaboracién
Adrministrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos;

Tramitar, aceptar o rechazar las solicitudes de dacién de servicios y bienes en pago de los créditos
fiscales;

Condonar, en términos de las disposiciones juridicas aplicables las multas Estatales determinadas e
impuestas por las autoridades fiscales competentes o las determinadas por las y los contribuyentes;
asi como reducir las multas Federales por incumplimiento de las obligaciones fiscales Federales
distintas a las obligaciones de pago, cuya administracion corresponda al Estado de Campeche, en
términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, cuando de
conformidad con las disposiciones fiscales Federales corresponda a las dreas de recaudacian;

Dirigir y habilitar a los ejecutores y demds servidores publicos que le sean adscritos asi como la
plantilla de personal autorizada que le sean adscritos;

Habilitar, mediante acuerdo escrito, horas y dfas inhdbiles para la prdctica de actudciones
administrativas o fiscales o para recibir pagos;

Aportar los elementos técnicos que le sean solicitados, en relacién a controversias judiciales, fiscales
y administrativas, en materia de su competencia,

Enviar a las y los contribuyentes comunicados y en general realizar, en el dmbito de su competencia,
las dcciones necesarias para promover el cumplimiento voluntario y oportuno del pago de sus
créditos fiscales, sin que por ello se considere el inicio de facultades de comprobacion;

Ordenar y practicar visitas domiciliarias de inspeccién y verificacién en materia de su competencia
que correspondan a el Servicio, de conformidad con la legislacién respectiva y que no sean de la
competencia de la Direccion de Auditoria Fiscal;

Tramitar y resolver las solicitudes presentadas por las y los contribuyentes relacionadas con
cantidades pagadas indebidamente al fisco y que procedan conforme a las leyes fiscales y proceder
de oficio al tradmite y resolucién de la referida devolucién, cuando legalmente asi proceda; y orientar
a las y los contribuyentes sobre la forma de solicitarlas, asi como verificar, determinar en cantidad
liguida y cobrar las diferencias por devoluciones improcedentes, requerir la documentacién

j.ﬂ
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Dlgiﬁggiﬁar las proyecciones y cdlculo de los ingresos fiscales del Estado, considerando las necesidades
del gasto publico Estatal; el comportamiento recaudatorio de sus fuentes de ingresos; los programas

de mejora continua del Servicio, asi como los criterios de politica fiscal que la propia Secretaria

a

determine;

XLl Administrar, revisar y enviar la informacién de los ingresos a la Direccién General de Ingresos de la
Secretaric;

XLIV. Integrar la recaudacién de los medios de cobro electrénicos para efectos de control y envio a la
Direccion General de Ingresos de la Secretarig;

XLV. Supervisar y comprobar en coordinacién con la Direccién de Control y Seguimiento Operativo el
funcionamiento, las actividades y obligaciones de las oficinas recaudadoras a efecto de que éstas
actden conforme a las leyes, reglamentos, circulares, normatividad, sistemas, procedimientos y
politicas establecidas en materia de su competencia; asf como capacitar y evaluar
permanentemente al personal de las mismas;

XLVI. Vigilar que las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados en materia de
contribuciones, aprovechamientos y sus accesorios, cumplan con la obligacién de presentar
declaraciones en términos de la legislacién fiscal aplicable;

XLVIl. Imponer las multas por infracciones previstas en las disposiciones fiscales Estatales, asi como
Federales, relacionadas con el incumplimiento de obligaciones fiscales, como también las sefialadas

en otras disposiciones legales, en el dmbito de su competencia;

XLVIIl. Fungir como enlace del Servicio, ante el Servicio de Administracién Tributaria con el fin de coordinar
y aplicar los programas Federales en materia de cumplimiento de pagos de las y los contribuyentes
que de acuerdo con las leyes Federales deban cumplir con dichas obligaciones, teniendo como base
para tal efecto el Convenio de Colaboracidn Administrativa en Materia Fiscal Federal y, en su caso,
los Anexos del mismo;

XLIX. Requerir y exigir a los particulares la presentacién de declaraciones, manifestaciones y demds
documentos a que obliguen las disposiciones fiscales cuando los obligados no lo hagan en los plazos
respectivos y, simultanea o sucesivamente, hacer efectiva una cantidad igual al monte mayor que
resulte determinado en la dltima o en cualquiera de las seis Ultimas declaraciones de que se trate.
Asimismo, requerir a las y los contribuyentes la rectificacién de errores u omisiones contenidos en las
declaraciones, solicitudes, y demds documentos, y dejar sin efectos los avisos presentados cuando al
revisarse o verificarse correspondan a lo manifestado; y

L. Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes en materia
fiscal en donde el Estado sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

. Vigilar la recaudacién y cobro de ingresos Federales, del Estado y del municipio directamente por
nedio de instituciones de crédito, las oficinas recaudadoras y de servicios al contribuyente y de
terceros, asl como ejercer las facultades conferidas en los convenios y sus anexos en materia fiscal
Federal que haya celebrado o que celebre el Estado con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y, en su caso de los Convenios de Colaboracién Administrativa que se celebren o haya celebrado
con los municipios y organismaos, asl como aquellos ingresos que deriven del uso o aprovechamiento
de bienes concesionados al Estado por la Federacion;
Coordinarse con las autoridades fiscales de la federacién, con los de otras entidades federativasy

e
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. DM e clarar de oficio o a peticién de parte la prescripcién de los Créditos Fiscales Estatales como

4

Federales y Municipales convenidos, asi como para declarar la caducidad de sus facultades, tante
para determinar contribuciones omitidas y sus accesorios como para imponer sanciones a dichas
disposicicnes;

Ordenar la cancelacién de Créditos Fiscales Estatales en los Términos del Cédigo Fiscal del Estado vy,
en su caso proceder a la cancelacién de Créditos Fiscales Federales en los términos de la legislacion
Federal aplicable, asi como en el convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal
y sus Anexos;

. Aportar opinién y los elementos que sean necesarios para tramitar el procedimiento de dacidn de
servicios y bienes en pago de los Créditos Fiscales;

. Autorizar la Condonacién, en términes de las disposiciones juridicas aplicables, multas Federales y
Estatales determinadas e impuestas por las autoridades competentes o las determinadas por los
contribuyentes, asi como las multas por incumplimiento de las obligaciones fiscales Federales
distintas a las obligaciones de pago, cuya administracion corresponda a esta entidad federativa, en
términos del Convenio de Colaboracién Administrativa en materia Fiscal Federal, cuando de
conformidad con las disposiciones fiscales Federales corresponda a las dreas de recaudacion;

. Ordenar la autorizacién de las solicitudes presentadas por los contribuyentes relacionadas con
cantidades pagadas indebidamente al fisco y que procedan conforme a las leyes fiscales y proceder
de oficio al trémite y resolucién de la referida devolucion, cuando legalmente asf proceda, y orientar
a las y los contribuyentes sobre la forma de solicitarlas, asi como verificar, determinar en cantidad
liquida y cobrar las diferencias por devoluciones improcedentes, requerir la documentacion
comprobatoria necesaria para su trémite y rechazar la solicitud cuando no se satisfagan los

requisitos solicitados;

. Ordenar a la comisién Nacional Bancaria y de valores, a la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas
o la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segun proceda, o a la entidad
financiera o sociedad cooperativa de ahorro y préstamo a la que corresponda la cuenta, la
inmovilizacién y conservacién de los depdsitos bancarios componentes de ahorro o inversion
asociados a seguros de vida que no formen parte de la prima que haya de erogarse para el pago de
dicho seguro, o cualquier otro depdsito en moneda nacional o extranjera que se realicen en cualguier
tipo de cuenta o contrato que tenga a su nombre el o la contribuyente en alguna de las entidades
financieras o sociedades cooperativas de ahorro y préstamo y ordenar levantar la inmovilizacion de
conformidad con el Cédigo Fiscal de la Federacion y el Cédigo Fiscal del Estado;

. Ordenar directamente a las entidades financieras y sociedades cooperativas de ahorro y préstamo o
por conducto de la Comisién Nacional Bancaria'y de Valores , de la Comisién Nacional del Sistema
de Ahorro para el Retiro o de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, segun corresponda, la
informacién de las cuentas, los depdsitos , servicios, fideicomisos, créditos o préstamos otorgados a
personas fisicas y morales o cualquier tipo de operaciones para efectos del cobro de Créditos
Fiscales firmes o del procedimiento administrativo de ejecucidn, de conformidad con el Cédigo Fiscal
de la Federacién, el Cédigo Fiscal del Estado y el Cédigo Fiscal Municipal;

. Declarar el abandono de los bienes y de las cantidades a favor del fisco Estatal y Federal en
términos del Cédigo Fiscal del Estado y del Codigo Fiscal de la Federacién segin correspondcy
. Ordenar el embargo de los depdsitos Bancarios , seguros o cualquier otro depdsito en moneda

nacional o extranjera que se realice en cualquier tipo de cuenta que tenga a su nombre el
77
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-“”’3‘,’3—% Tlivs"‘eﬁcir en coordinacién con la Subdireccién de Atencién y Servicios al Contribuyente los proyectos
de formas oficiales de avisos, manifestaciones, declaraciones y demds documentos relacionados con
la materia de su competencia;

Proporcionar a su superior jerdrguico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccién a su cargo, para la formulacion del informe anual del C.
Gobernador del Estado;

Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento v la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la cutorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicadas;

. Verificar el avance de los programas, proyecto y objetivos autorizados y encomendados a la unidad
de adscripcién en lo que a la competencia de su cargo atafie y conforme a los indicadores de
gestion establecidos;

. Validar que el personal del drea, se mantenga informado de las funciones, actividades y logros del
Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche y de la Secretaria de Administracion y
Finanzas; asi como del actualizado de las leyes y sus reglamentos; del Plan Estatal de Desarrollo; del
Cédigo de Etica y demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;

- Comunicar a la autoridad competente de los hechos que se tenga conocimiento que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de los servidores publicos adscritos a su drea en el

desermpefio de sus respectivas funciones; formular o, en su caso, ordenar la elaboracién de las actas
de constancia de hechos correspondientes, dado la intervencién al érgano interno de control que
corresponda;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Vigilar y supervisar que los contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales de las
contribuciones Estatales, Federales coordinadas y Municipales convenidas en los plazos establecidos
en las disposiciones legales de la materia;

Generar los requerimientos de obligaciones, multas y liquidaciones que sefialan las disposiciones
fiscales Estatales, Federales y Municipales;

. Realizar el andlisis de la caida y aumento recaudatorio de todos los impuestos Estatales, Federales
coordinados y Municipales convenidos;

. Dar seguimiento vigilar y ejercer acciones, especialmente a los contribuyentes plus v stper plus del
Estado, asi como coordinarse con los jefes de las Oficinas Recaudadoras, para emprender acciones
conjuntas en el cumplimiento de las obligaciones;

Realizar el reporte, informe y cifras mensuales del cumplimiento e incumplimiento de las obligaciones
de los contribuyentes administrados por el Estado, asf como proporcionar la infermacién para
incluirla en la cuenta publica;

. Desarrollar e integrar los expedientes de contribuyentes morosos y no localizados, relatives a
padrones de impuestos Estatales y turnarlos a la Subdireccién de Atencién y Servicios al
Contribuyente para que proceda a realizar la baja correspondiente del padrén;

. Generar para su notificacién, los actos relacionados con el ejercicio de las facultades de las visitas de
verificacién y de otros actos administratives que se originan con motivo de su competencia;

F
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DIRECCION Gﬁgﬁmg%m%wzﬁmﬂinistrutivc de adscripcién incluyendo a tales aspectos la iniciativa y participacién del
DICTAMER rsonal a su cargo;
. Motivar al personal de la unidad @ su cargo, para gque participe en los programas y dcciones de

gestiéon de calidad, capacitacion y desarrollo, de acuerdo a las disposiciones legales vy

reglamentarias vigentes;

. Aplicar los mecanismos e instrumentos necesarios para que el registro y control de los archivos
generales del drea sean oportunos y eficientes;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Comprobar que los contribuyentes Estatales cumplan con las disposiciones legales fiscales,

contenidas en la Ley de Hacienda del Estado de Campeche y Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche, asi como las demds leyes reglamentarias relacionadas con la funcién inherente a su drea

de responsabilidad;

. Dar seguimiento, monitorear y comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales Estatales de
acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones legales de la materic;

. Realizar la validacion y revisién de las declaraciones presentadas de impuestos Estatales entregadas
por el Jefe de la Oficina Recaudadora de Campeche, para verificar el correcto curnplimiento de las
obligaciones fiscales Estatales;

Programar & irnprimir los requerimientos y multas de obligaciones fiscales de impuestos Estatales
correspondientes al Municipio de Campeche, de acuerdo a lo que sefialan las disposiciones fiscales
Estatales;

Enviar a la Subdireccién de Control de Atencidn y Servicios al Contribuyente para su correcta
notificacion, los Requerimientos y Multas emitidas derivadas del incumplimiento de obligaciones de
impuestos Estatales, y ala Subdireccién de Control de Créditos y Atencion a Oficinas Recaudadoras,
las multas emitidas con motivo de las acciones de vigilancia para su cobro;

Realizar la validacién y andlisis de los requerimientos y multas debidamente diligenciadas de
impuestos Estatales entregadas por la Subdireccion de Atencién y Servicios al Contribuyente y la
Subdireccién de Control de Créditos y Atencién a Oficinas Recaudadoras, para realizar los procesos
de vigilancia correspondientes;

. Proporcionar a los contribuyentes citados por el dreg, la informacion relativa a su cumplimiento y
comportamiento fiscal respecto o las obligaciones fiscales Estatales, solicitando la documentacion
soporte correspondiente, y orientdndolos para cumplir en forma correctay oportung;

. Efectuar el andlisis que se derive de la disminucién o aumento de la recaudacién de impuestos
Estatales con la finalidad de realizar las acciones correspondientes a control de abligaciones,
solicitando la informacién del municipio que le corresponda a los Jefes de las Oficinas
Recaudadoras, y posteriormente informar a los superiores;

. Analizar y clasificar la informacién de contribuyentes morosos y no localizados, relative a los
padrones de impuestos Estatales, enviéndola posteriormente a la Subdireccién de Atencidn y
Servicios al Contribuyente coadyuvando con el drea para que apliguen el mavimiento
correspondiente a los programas en materia de actualizacién de Padrones Estatales previo andlisis B

o
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Am&'& E‘\}Tls‘{%nczl a su cargo;
. Motivar que el personal del érea a su cargo, para que participe en los programas y acciones de
gestién de calidad, capacitacién y desarrollo, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes;

. Aplicar los mecanismos e instrumentos necesarios para que el registro y control de los archivos
generales del drea sean oportunos y eficientes;
. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asf
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor;
. Las demds que les sefiale otras dispasiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Comprobar que se cumpla con las disposiciones legales contempladas en el convenio de

colaboracién administrativa, celebrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico vy el
Gobierno del Estado con respecto a la vigilancia del cumplimiento de obligaciones fiscales federales
convenidas, asi como en los anexos;

. Atender el cumplimiento de las obligaciones fiscales federales derivadas del convenio de
colaboracién administrativa en materia fiscal federal celebrada entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el gobierno del estado en los plazos establecidos por las leyes de la materia;

. Programar los requerimientos de obligaciones y multas que sefialan las disposiciones fiscales

federales;

. Efectuar el andlisis de la recaudacién de los impuestos federales convenidos y sus variaciongs con
las cifras presupuestadas, o con resultados logrados en ejercicios anteriores al que se ocupd;

. Realizar el informe estadistico mensual relacionado con el cumplimiento de las obligaciones
federales convenidas y derivado de lo anterior analizar la cafda o aumento recaudatorio de los
contribuyentes;

. Cumplir con los lineamientos federales en materia de transparencia y rendicién de cuentas, asi como
prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega-recepcion;

. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
cumplimiento de las obligaciones federales;

. Atender las consultas que formulen los interesados individualmente en situaciones reales y concretas,
sobre la aplicacién de las dispasiciones fiscales en materia del cumplimiento del pago oportuno de
las obligaciones estatales y sobre las autorizaciones previstas en las mismas;

. Informar los elementos técnicos que le sean solicitados en relacién a controversias judiciales, fiscales
y administrativas, en materia de su competencic;

. Emitir para su notificacién, cartas invitacién y citatorios dirigidos a los contribuyentes que declaran
sus impuestos en cero o de aquellos que en la presentacién de sus declaraciones reflejan una caida
recaudatoria;

. Comprobar que se cumpla con las disposiciones legales contempladas en los convenios de
colaboracién administrativa, celebrado entre el Gobierno del Estado y los H. Ayuntamientos de la
entidad en relacién al Impuesto Predial y otras contribuciones Municipales;

. Actualizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales municipales convenidas, en relacion al
Impuesto Predial y otras contribuciones Municipales en los plazos establecidos en las disposiciones

municipales de la materig; 7/
7
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. nggner al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida;

. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

. Supervisar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica,
equipos y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asf
como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde laborg;

. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciores, procedimientos, procesos,
sistemas y trdmites de la Unidad Administrativa de adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de la unidad a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglarmentarias vigentes;
. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro

y control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcion;

. Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su Unidad de Adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros del Servicio, asi como tenerlos
actualizados de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y dernds
disposiciones aplicables para el desermpefio eficiente de sus labores;

. Cumplir con los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicidn de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcién;

. Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes, conforme a la nermatividad aplicable;

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor:

. Las demds que les sefiale otras dispeosiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Supervisar el control y cobro de los Créditos Fiscales Federales, emitidos por la Direccién de

Auditorfa Fiscal, por la Direccién de Servicios al Contribuyente y por la propia Direccién de
Recaudacion;

. Supervisar el control y cobro de los créditos Estatales, emitidos por las autoridades las diversas
autoridades externas como el cobro de créditos Municipales;
Supervisar que se lleve a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las
garantias y fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus interés y accesorios generados de
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efectuadas para gue se mantengan actualizados los padrones de contribuyentes de tributos
Estatales y Federales que administre;

. Participar en las propuestas de reformas, adiciones o derogaciones de las leyes y reglamentos o en
los convenios vigentes en materia fiscal en que el estado sea parte o cuando tengan relacién con la
esfera de su competencia;

Recibir toda la documentacién necesaria y suficiente mediante el cual acredite la exigibilidad de la
obligacién garantizada en la péliza de fianzg;

. Solicitar al Tribunal de Justicia del Estado la documentacidn requerida, para la integracién del
expediente correspondiente al cobro de la pdliza de fianza a favor del Estado;
. Recibir los comprobantes de pago, certificados de depdsitos y fianzas que se otorguen como

garantia en los procesos judiciales a favor del Estado, remitidos con motivo del proceso de cabro
relacionado con las fianzas, y turnarlos al drea de cajas para su custodic;

. Supervisar que se realice el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivas las
fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses y accesorios generados, cuando éstos
sean procedentes de acuerdo con las leyes de la materia;

. Verificar con las oficinas recaudadoras cuando se estime conveniente para la verificacién de la
emisidn de los certificados de pago relacionados al cobro correspondiente al requerimiento de pago

de la péliza de fianzg;

. Llevar el control, y proporcionar los elementos técnicos que sean solicitados, con relacién a
controversias judiciales y administrativas, con motivo del cabro de la péliza de fianza;

. Solicitar el Remate a la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, cuando |la Afianzadora no efectug
el pago correspondiente a la Autoridad Ejecutorg;

. Vigilar cuando asi proceda el remate de bienes de la afianzadora ante la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas;

Informar cuando lo requiera, al Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche del avance del
trédmite del Procedimiento Administrativo, respecto al trdmite de cobro de las pdlizas de fianzg;

. Ejecutar los facultades inherentes a la recuperacidn de los créditos fiscales Federales que al efecto
se acuerden con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, incluyendo los auto determinados por
el contribuyente, incluso mediante el procedimiento administrativo de gjecucién, en términos del
Cddigo Fiscal de la Federacidn vy de conformidad con la Cldusula Décima Séptima del Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federdal, celebrado entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico del Estado de Campeche;

. Solicitar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la asignacién para su cobro, de créditos
fiscales Federales a cargo de dependencias de la administracidon publica Estatal, Municipal, y de sus
respectivos organismos auxiliares y auténomaos, en los que la entidad manifieste que es viable su
recuperacion;

. Intervenir como enlace con el drea competente de la Secretaria para efectos del proceso de
armonizacién contable;

. Examinar las proyecciones vy el cdlculo de ingresos fiscales del estado considerando el Gasto Publico
Estatal, el comportamiento recaudatorio de sus fuentes de ingresos; los programas de mejora
continua del servicio, asi como los criterios de politica fiscal que la propia secretaria determine;

. Inspeccionar la infermacidén de los ingresos de la Direccién General de Ingreso de la Secretaric;
validar la integracién la recaudacion de los medios de cobro electrénicos para efectos de control y

129 2/

o

Calle 49-C O Circuito Baluartes Namero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Barrio De Guadalupe, C.P. 24010



PODER EIECUTWOEEE%ESTADO GOBIERNO SeC S ASTIACO A
DE CAMP GOBIER!
SECRETARIA DE MONERNIZACION ADMINISTRATVA DETODC
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DICTAMENqUe se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las

<5

.

instalaciones donde labora;

. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientes, procesos,
sistemas y trdmites de la Unidad Administrativa de Adscripcidn, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacidn de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencia;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Resolver en cantidad liquida los impuestos y accesorios correspondientes a cargo de los

contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, tanto en materia Federal convenidos;

. Vigilar v en su caso auterizar las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de los créditos
fiscales, mediante garantia, inclusive tratdndose de aprovechamientos, asi como determinar vy
liquidar a los contribuyentes, responsables salidarios y demds obligados, las diferencias que hubiere
por haber realizado pagos a plazos, diferidos o en parcialidades sin tener derecho a ello, en términos

de las disposiciones juridicas aplicables;

. Supervisar la Engjenacién dentro y fuera de remate los bienes embargados, conforme a las legales
aplicables, y en su caso expedir el documento que ampare la engjenacidn de los bienes rematados,
suscribiéndolo en unidn de la persona titular del SEAFI; vy, proceder a la ampliacién de embargo en
otros bienes del contribuyente cuande la autoridad estime que los bienes embargados son
insuficientes para cubrir los créditos fiscales o cuando la garantia del interés fiscal resulte insuficiente,
auxilidndose en su caso de las oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente que
corresponda al domicilio fiscal del contribuyente, para su notificacion o ejecucién;

. Vigilar que se lleve a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn para hacer efectivas las
garantias y fianzas otorgadas a faver del Estado, asf como sus interés y accesorios generados de
acuerdo con las leyes de la materia, previa solicitud por escrito, que le haga la Secretaria,
Dependencia, Entidad, Organo de Autoridad que corresponda;

Solicitar al Servicio de Administracion Tributaria la Cancelaciédn, revocacion o que procedan a dejar
sin efectos los certificados de sello digital de conformidad con el Cédigo Fiscal de la Federacién,
restringir el uso del certificado de la firma electrénica avanzada o cualguier otro mecanismo
permitido en las disposiciones juridicas aplicables y resolver las aclaraciones o solicitudes que
presenten los contribuyentes para subsanar o desvirtuar las irregularidades detectadas en el ejercicio
de las atribuciones a que se refiere este articulo, asi como establecer las estrategias o lineamientos
para el ejercicio de esta atribucidn;

Vigilar la emisién de los nombramientos de peritos para realizar el avaliio de los bienes embargados
e interventores en el embargo de negociaciones, asi como determinar el monto de los honerarios del
depositario o interventor de negociaciones del administrador de bienes raices;

Tramitar y calificar segun proceda las garantias para asegurar el interés fiscal, asi como sus
ampliaciones, disminuciones o sustituciones, solicitar la préctica de avallios en relacidon con los bienes
que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal, ampliar el embargo en bienes del contribuyente o
responsable solidario cuando estime que los bienes embargados son insuficientes para cubrir los
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. Proporcionar a las sociedades de informacién crediticia que obtengan autorizacién de la Secretarfa

de Hacienda y Crédito Publico informacién relativa a los créditos fiscales firmes de los
contribuyentes;

Solicitar a la comisién Nacional Bancaria y de valores, a la Comisién Nacienal de Seguros y Fianzas
o la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, segin proceda, o a la entidad
financiera o sociedad cooperativa de ahorro y préstamo a la que corresponda la cuenta, la
inmovilizacién y conservacién de los depdsitos bancarios componentes de ahorro o inversion
asociados a seguros de vida que no formen parte de la prima que haya de erogarse para el pago de
dicho seguro, o cualquier otro depésito en moneda nacional o extranjera que se realicen en cualquier
tipo de cuenta o contrato que tenga a su nombre el contribuyente en alguna de las entidades
financieras o sociedades cooperativas de ahorro y préstamo y ordenar levantar la inmovilizacidn de
conformidad con el Cédigo Fiscal de la Federacién y el Cédigo Fiscal del Estado;

. Solicitar directamente a las entidades financieras vy sociedades cooperativas de ahorro y préstamo o
por conducto de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, de la Comision Nacional del Sistema
de Ahorro para el Retiro o de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, seguin corresponda, la
informacién de las cuentas, los depésitos, servicios, fideicomisos, créditos o préstamos otorgados a
personas fisicas y morales o cualquier tipo de operaciones para efectos del cobro de créditos fiscales
firmes o del procedimiento administrativo de ejecucién, de conformidad con el Cédigo Fiscal de la

Federacion y el Cédigo fiscal del Estado;

. Resolver sobre abandono de los bienes y de las cantidades a favor del fisco Estatal y Federal en
términos del Cédigo Fiscal del Estado y del Cédigo Fiscal de la Federacién segin corresponda;
. Tramitar el embargo de los depdsitos Bancarios, seguros o cualguier otro depdsito en moneda

nacional o extranjera que se realice en cualquier tipo de cuenta que tenga a su nombre el
contribuyente o responsable solidario en las entidades financieras o sociedades cooperativas de
ahorro y préstamo, o de inversiones y valores, asi como solicitar a la autoridad cormpetente el
reintegro de cantidades transferidas en exceso y la transferencia de recursos, de conformidad con el
Cédigo Fiscal de la Federacion;

. Tramitar se solicite la revocacion del certificado Digital de la Firma Electrénica Avanzada en el caso
de contribuyentes con créditos fiscales firmes en la forma y términos de la Ley de Firma Electrénica
Avanzada y uso de Medios Electrénicos para el estado de Campeche y su Reglamento;

. Supervisar que se lleven a cabo el control y cobro de los créditos fiscales Federales, emitidos por la
Direccién General de Auditoria Fiscal, y por la Direccidn de Servicios al Contribuyente;

Supervisar que se emitan los Mandamientos de Ejecucién correspondientes para cobro de los
créditos fiscales Federales en los plazos legales sefialados en las Disposiciones Fiscales aplicables;

. Vigilar que se envié toda la documentacion que emana de este Departamento, a las Oficinas
Recaudadoras que de acuerdo a su circunscripcién territorial le corresponda para su diligenciacién y
desahogo, y se haga con toda oportunidad;

. Vigilar que se emita el documento por medio del cual se realice la extraccién de los bienes
embargados que por alguna circunstancia hayan quedado en poder del deudor;

. Supervisar que se han asegurados que los Bienes embargados, se concentren oportunar nente en el
almacén de bienes embargados, y se identifiquen con los datos del deudor correspondiente;

. Realizar las inscripciones de los embargos de bienes inmuebles ante el registro Publico de la

Propiedad y del Comercio, asi como gestionar la expedicién de certificados de gravdmenes
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foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencia;

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la auterizacidn de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de la
Unidad Administrativa de Adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de Adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientermente los programas, redes de informdtica, equipos

y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
gue se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora;

§ Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de Adscripcion, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencic;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Coordinarse con las autoridades fiscales del Municipio, en las materias de su competencia, asi como

para los actos de notificacién que resulten necesarios con motivo del ejercicio de las facultades
conferidas en el Reglamento Interior del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche,
en la legislacién municipal, en convenios de colaberacién, en coordinacion con Municipics o por
mandato de las autoridades jurisdiccionales;

. Tramitar y resolver las solicitudes presentadas por las v los contribuyentes, relacionadas con
cantidades pagadas indebidamente al fisco Y que procedan conforme a las leyes fiscales y proceder
de oficio al tramite y resolucién de la referida devolucion, cuando legalmente asf proceda; y orientar
a las y los contribuyentes sobre la forma de solicitarlas, asl como verificar, determinar en cantidad de
liguida y cobrar las diferencias por devoluciones improcedentes, requerir la documentacion
comprobatoria necesaria para su tramite y rechazar la solicitud cuando no se satisfagan los
requisitos solicitados;

. Resolver en cantidad liquida los impuestos y accesorios correspondientes a cargo de las y los
contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, tanto en materia Estatal y, en su caso

Municipal convenidas; f .
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DICTAMEN Supervisar que se lleve a cabo el embargo precautorio o el aseguramiento de bienes de acuerdo con

lo establecido por la legislacién Estatal o Municipal aplicable, segin sea el caso;

. Verificar que los depositarios de bienes embargados o asegurados cumplan con las obligaciones a
su cargo fincar las responsabilidades correspondientes y revocar o sustituir los depositarios cuando
exista riesgo de que estos desaparezcan, aprovechen para sf, permitan el uso indebido o encjenen
los bienes confiados a su depdsito;

. Solicitar informacién a autoridades de cardcter Federal, Estatal, Municipal, Paraestatales,
organismos de cardcter publico, instituciones educativas pablicas y privadas, relativa a bienes y
operaciones que tengan celebradas con las y los contribuyentes que tengan a cargo Créditos
Fiscales, para aplicar el Procedimiento Adrinistrativo de Ejecucion;

. Transferir a la instancia competente, en términos de la legislacion aplicable, los bienes embargados
o asegurados en el ejercicio de sus atribuciones que hayan pasade a propiedad del Fisco Estatal de
los que pueda disponer conforme a la normativa correspondiente;

. Vigilar la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales de su competencia y hacerlos
exigibles mediante la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion;
. Resolver y Recaudar a las y los contribuyentes, respensables solidarios y demds obligados el monto

de la actualizacién, recargos, gastos de ejecucién, honorarios y gastos extracrdinarios que se causen
en los procedimientos de ejecucién que lleve a cabo, asi comio determinar y hacer efectivo el importe
de los cheques no pagados de inmediato y de las indemnizaciones correspondientes;

. Resolver de oficio a peticién de parte, las solicitudes de la prescripcion de los Créditos Fiscales
Estatales y Municipales convenidos, asi como para declarar la caducidad de sus facultades, tanto
para determinar contribuciones omitidas y sus accesorios como para imponer sancienes a dichas

disposiciones;

. Vigilar que se realice el procedimiento de cancelacidn de Créditos Fiscales Estatales en los Términos
del Cédigo Fiscal del Estado;
. Tramitar y vigilar que se realicen las solicitudes de condonacién, en términos de las disposiciones

juridicas aplicables;

. Proporcionar los elementos técnicos que le sean solicitados, en relacién a controversias judiciales,
fiscales y administrativas en materia de su competencia;

. Atender las solicitudes de cumplimentacion de las resoluciones, mandamientos y ejecutorias de
érganos jurisdiccionales y autoridades Federales o locales, que le sean hechos del conocimiento por
la Direccién Juridica y en su caso, por la Procuraduria Fiscal, asi como informar a estas sobre los
actos que realice para su debido cumplimiento;

. Proporcionar a las sociedades de informacién crediticia que obtengan autorizacién de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico informacién relativa a los Créditos Fiscales firmes de los
contribuyentes;

. Solicitar directamente a las entidades financieras y sociedades cooperativas de ahorro y préstamo o
por conducto de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores, de la Comisién Nacional del Sistema
de Ahorro para el Retiro o de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, seguin corresponda, la
informacién de las cuentas, los depdsitos , servicios, fideicomisos, créditos o préstamos otorgados a
personas fisicas y morales o cualquier tipo de operaciones para efectos del cobro de Créditos
Fiscales firmes o del procedimiento administrativo de ejecucién, de conformidad con el Cédigo fiscal
del Estado;

. Resolver sobre el abandono de los bienes y de las cantidades a favor del fisco Estatal en termlnos
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correcto funcionamiento de estas oficinas.

FUNCIONES GENERALES:

Atender y resolver con el superior jerérquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia
inherente a su cargo;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes vy reportes
mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asf como de la
informacion de las acciones realizadas vy los resultados obtenidos por el Departamento a su cargo;
Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

. Participar en representacion del superior jerarquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los h

asuntos de su competencia;
. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
“encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento v la remacién del personal a su carge; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizaciéon de licencias y permisos
econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos

y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio cle sus labores, asi como
gue se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde laborg;
Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y trédmites de la Unidad Administrativa de adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de

Procedimientos del drea de su competencia;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Comunicar e informar como enlace con el drea competente de la Secretaria, para efectos del
praceso de Armonizacién contable; P
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aquellas que le encomiende la o el Administrador General.
OFICINA RECAUDADORA Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE CALAKMUL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coardinar las acciones para recaudar los ingresos del Estado, asi como los Federales y
Municipales convenidos facilitando al ciudadano el cumplimiento voluntario de su obligacién fiscal.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal de Estado de Campeche:

ARTICULO 13- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
que dependen operativamente de la Direccién de Recaudacién, con los nombres y sedes siguientes:

a-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Calakmul, con sede en el municipio de Calakmul;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefialadas en
las fracciones |, 11, 11, IV, V, VI, VIL WILL 1, X, X1 X, XY, XV, XV XX, XKL XX KKK, XK1, 3K, XKLL XXXV XL,
XLI, XLII, XL, XLIV, XLV y XLVI del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,
ademds de las siguientes funciones:

Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por
cuenta ajena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales v,
en su caso, los Municipales corvenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

II. Efectuar la concentracidn diaria de los registros de recaudacidn a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche y remitir la informacién a la Direccién General de Ingresos de la Secretaria y a la
Direccién de Recaudacidn;

M. Recibir para su custedia los titulos de créditos, certificaciones de depdsito y fianzas que se otorguen
en garantia de créditos fiscales, asi como de acordar su devolucidn, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

V. Recibir de los particulares las declaraciones, avisos, registros, contratos, manifestaciones y demds
documentacién a que obliguen las disposiciones fiscales y darles el tramite que corresponda;
V. Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de

Contribuyentes de su jurisdiccién, asi como practicar visitas de verificacion e inspeccién tendentes a
comprobar los datos manifestados y a localizar contribuyentes no registrados, reguerirles su
inscripcion, correccién de datos y efectuar la inscripcién de los mismos en los citados registros;

VI. Ejercer la vigilancia de las obligaciones fiscales y de las que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, convenios, anexos, instructivos, circulares y demds disposiciones aplicables, y
comunicar a su superior el resultado de la mismg;

VIL. Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
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XIX. picibedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto-épticos; certificar documentos, expedientes y hechas, inclusive la
ratificacion de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche, del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche y las disposicicnes
relativas del Cédigo Fiscal de la Federacion;
XX Recepcionar la documentacién de los tramites a que se refiere la Ley para la Venta Ordenada y
Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y remitir a la Direccion de
Servicios al Contribuyente; y
¥Xl.  Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes en materia

fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

. Atender y resolver con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspaondencia

inherente a su cargo;

. Informar al superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
rmensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de la
informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por el Departarmento a su cargo;
Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

. Participar en representacion del superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencig;

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombrarniento y la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sancicnes administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrgquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestién de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y accesorios de computo que le sean propercionados para el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario vy las
instalaciones donde labora;

Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,

i
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comunicar a su superior el resultado de la misma;

VL. Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan; asimismo, requerir a las y los
contribuyentes la rectificacidn de errores u omisiones contenidos en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, vy dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

VI, Emitir y notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asf mismo notificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio;

IX. Aplicar sanciones administrativas por violacién a las disposiciones fiscales;

X. Efectuar las liguidaciones definitivas o provisionales de las obligaciones fiscales, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Xl. Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivos los créditos fiscales
a cargo de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds personas obligadas, incluyendo
el embargo de créditos de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las y los contribuyentes,
las y los deudores y personas responsables solidarias, asf como las garantias constituidas para
asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Estado de Campeche o de la Federacién,
conforme a lo establecido por el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

Yy, €N su caso, en los Anexos del mismo;

Xl Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes embargados, asi como las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;

Xl Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las garantias y
fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses v accesorios generados, de acuerdo con
las leyes de la materia, previa solicitud por escrito que le haga la secretaric, dependencia, entidad,
érgano o autoridad que corresponda;

XV, Nombrar peritos para realizar el avaltio de los bienes embargados e interventores en el embargo de
negociaciones;

XV. Vigilar y exigir que las y los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
administrativos de ejecucién o econdmico coactivo cumplan con las obligaciones de su cargo, fincar
las responsabilidades correspondientes y acordar la sustitucién o la revocacién del depositario;

XVI. Tramitar, calificar, aceptar, rechazar, cancelar y devolver, segin proceda, las garantias para asegurar
el interés fiscal, asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustituciones; solicitar la prdctica de
avaltios en relacién con los bienes que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal; ampliar el
embargo en bienes de la o el contribuyente o persona responsable solidaria cuando estime que los
bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando la garantia del interés
fiscal resulte insuficiente, y determinar el monto de los honorarios de la o el depositario o la o el
interventor de negocicciones o de la persona administradora de bienes rafces;

XVIl. Turnar a la o el Director de Recaudacidn los cheques que hayan sido devueltos por las instituciones
bancarias y que habiendo sido sometides a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal y sus accesorios;

XVI.  Dejar sin efectos los actos administrativos, notificaciones, requerimientos de obligaciones y demds
actos de su competencia, asl como para reponer el procedimiento, cuando se hayan emitido en
contravencién a las disposiciones fiscales, siempre gue la resolucién no se encuentre firme, hubiere

=
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DICTAMEN  instalaciones donde laborg;
. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcién, promoviendo la iniciativa y

o

participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencic;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

OFICINA RECAUDADORA Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE CANDELARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para la recaudacién de los ingresos Estatales, Federales y
Municipales convenidos, facilitando al contribuyente el cumplimiento voluntario de sus obligaciones fiscales.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal de Estado de Campeche:

ARTICULO 13- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicics al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
que dependen operativamente de la Direccidn de Recaudacién, con los nombres y sedes siguientes:

c-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Candelaria, con sede en el municipio de Candelaria;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefialadas en
las fracciones | 1L, 111, 1V, V, VI, VIL VL X, X, X1, X XV, XV, XV XEX, XX, XX, XXX, XXX, XXX, XXX XXXV, XL,
XLIL XL, XL XLV, XLV y XLVI del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,
ademds de las siguientes funciones:

Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por
cuenta ajena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales vy,
en su caso, los Municipales convenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

Il. Efectuar la concentracién diaria de los registros de recaudacién a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos o itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del SEAFI o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado;

M. Recibir para su custedia los titulos de créditos, certificaciones de depésito y fianzas que se otorguen
en garantia de créditos fiscales, asi como de acordar su devolucién, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

V. Recibir de los particulares las declaraciones, avisos, registros, contratos, manifestaciones y demds
documentacién a que obliguen las disposiciones fiscales y darles el tramite que corresponda;
V. Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de

Contribuyentes de su jurisdiccidn, asi como practicar visitas de verificacién e inspeccidn tendentes a
comprobar los datos manifestados y a localizar contribuyentes no registrados, requerirles su
inscripcidn, correccidn de datos v efectuar la inscripcién de los mismos en los citados registros;
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DICTAMEN ot rvencidn a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucidn no se encuentre firme, hubiere
sido impugnada y medie solicitud de la Direccién encargada de la defensa juridica; asi como reponer
el procedimiento, de conformidad a las disposiciones juridicas legales Federales, Estatales y
Municipales aplicables;

XIX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magneticos,
digitales, electrénicos o magneto-épticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacién de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche, del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche vy las disposiciones
relativas del Cédigo Fiscal de la Federacion;

XX, Recepcionar la documentacién de los trdmites a que se refiere la Ley para la Venta Ordenada y
Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y remitir a la Direccion de
Servicios al Contribuyente; y

XXl.  Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes en materia
fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

. Atender y resolver con el superior jerdrguico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia
inherente a su cargo;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de la
informacion de las acciones realizadas vy los resultados obtenidos por el Departamento a su cargo;

. Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

. Participar en representacion del superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencig;

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encormendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

- Proponer al superior jerdrquico inmediato el nomibramiento y la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
7
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DICTAMENscripcidn, correccién de datos y efectuar la inscripcion de los mismos en los citados registros;
VI, Ejercer la vigilancia de las obligaciones fiscales y de las que demande el cumplimiento de las leyes

fiscales, reglamentos, convenios, anexos, instructivos, circulares y demds disposiciones aplicables, y
comunicar a su superior el resultado de la misma;

VI Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan; asimismo, requerir a las vy los
contribuyentes la rectificacién de errores u omisiones contenidos en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, y dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

VIl Emitir y notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asi mismo notificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio;

IX. Aplicar sanciones administrativas por violacion a las disposiciones fiscales;

X. Efectuar las liquidaciones definitivas o provisionales de lais obligaciones fiscales, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Xl. Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectives los créditos fiscales
a cargo de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds personas obligadas, incluyendo
el embargo de créditos de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las y los contribuyentes,
las y los deudores y personas responsables solidarias, asi como las garantias constituidas para
asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Estado de Campeche o de la Federacion,
conforme a lo establecido por el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

y, en su caso, en los Anexos del mismo;

XL, Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes embargados, asi como las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;

X Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las garantias y
fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses y accesorios generados, de acuerdo con
las leyes de la materia, previa solicitud por escrito que le haga la secretarfa, dependencia, entidad,
érganc o autoridad que corresponda;

XIV.  Nombrar petitos para redlizar el avalio de los bienes embargados e interventores en el embargo de
negocicaciones,

XV. Vigilar y exigir que las y los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
administrativos de ejecucion o econdmico coactivo cumplan con las obligaciones de su cargo, fincar
las responsabilidades correspondientes y acordar la sustitucion o la revocacién del depositario;

XV|.  Tramitar, calificar, aceptar, rechazar, cancelar y devolver, segin proceda, las garantias para asegurar
el interés fiscal, asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustituciones; solicitar la prdctica de
avaltios en relacién con los bienes que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal; ampliar el
embargo en bienes de la o el contribuyente o persona responsable solidaria cuando estime que los
bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando la garantia del interés
fiscal resulte insuficiente, y determinar el monto de los honorarios de la o el depositaric o la o el
interventor de negociaciones o de la persona administradora de bienes raices;

%VI.  Turnar a la o el Director de Recaudacién los cheques que hayan sido devueltos por las instituciones
bancarias y que habiendo sido sometidos a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal y sus accesorios;

XVIll. Dejar sin efectos los actos administrativos, notificaciones, requerimientos de obligaciones y demas

—F
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que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde laborg;
Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y trdmites de la Unidad Administrativa de Adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo;
Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Pracedimientos del drea de su competencia;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

OFICINA RECAUDADORA Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE CARMEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para la recaudacion de los ingresos Estatales, Federales y
Municipales convenidos, facilitando al contribuyente el cumplimiento voluntario de sus obligaciones fiscales.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglarmento Interior del Servicio de Administracién Fiscal de Estado de Campeche:

ARTICULO 13.- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
que dependen operativamente de la Direccidn de Recaudacion, con los nombres y sedes siguientes:

e-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Carmen, con sede en el municipio de Carmen;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefialadas en
las fracciones | 1 1L IV, V, VI, VI VIIL 1X, X, X1, XL XV, XV, XL XX, XX XX, XK, XKL, XXX, XKL XXXV, XL
XLI, XLIL, XL, XLIV, XLV y XLVI del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,
ademds de las siguientes funciones:

l. Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por
cuenta ajena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales v,
en su caso, los Municipales convenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

I. Efectuar la concentracion diaria de los registros de recaudacion a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche y remitir la informacion a la Direccién General de Ingresos de la Secretaria y a la
Direccidn de Recaudacidn;

M1l. Recibir para su custodia los titulos de créditos, certificaciones de depdsito y fianzas que se otorguen
en garantfa de créditos fiscales, asi como de acordar su devolucién, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

V. Recibir de los particulares las declaracicnes, avisos, registros, contratos, manifestaciones y demds
documentacién a que obliguen las disposiciones fiscales y darles el trdmite que corresponda; .

< |
e
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DITAMEN bancarias y que habiendo sido sometidos a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal y sus accesorios;

XVII.  Dejar sin efectos los actos administrativos, notificaciones, requerimientos de obligaciones y demds
cctos de su competencia, asi como para reponer el procedimiento, cuando se hayan emitido en
contravencién a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme, hubiere
sido impugnada y medie solicitud de la Direccidn encargada de la defensa juridica; asi como reponer
el procedimiento, de conformidad a las disposiciones juridicas legales Federales, Estatales y
Municipales aplicables;

XIX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;
incluso de impresiones o repraducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto-opticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacion de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche, del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche y las disposiciones
relativas del Cédigo Fiscal de la Federacion;

XX Recepcionar la documentacién de los tramites a que se refiere la Ley para la Venta Ordenada y
Consurno Responsable de Bebidas Alcohélicas del Estado de Campeche y remitir a la Direccion de

Servicios al Contribuyente; y
XX|.  Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes en materia
fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

. Atender y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia
inherente a su cargo;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
mensuales, tanto del avance del gjercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asf como de la
informacién de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por el Departamento d su cargo;

. Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

. Participar en representacion del superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencic;

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento vy la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos
econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestion de la
Unidad Administrativa de adscripcién, asl como reportar los resultados alcanzados con la
periadicidad establecida;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
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DICTAMEN  periodicidad establecida;
. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos

autorizados y encomendados a la unidad de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

. Vigilar gue el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario v las
instalaciones donde labora;

. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de Adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencia;
. Las demds que les sefiale otras dispasiciones legales o reglamentarias. \
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por

cuenta gjena, proveniente del cumplimiento de las leyes y administrar ingresos Federales y en su
caso, Municipales convenidos y de organismos descentralizados convenidos;
Efectuar la concentracién diaria de los registros de recaudacion a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado:

. Efectuar los depdsitos correspondientes de los ingresos recaudados, ante las instituciones de crédito
auterizadas, conforme a las normas, politicas o convenios establecidos;

. Registrar los ingresos y concentrar informacién correspondiente a la dependencia responsable de los
registros contables, en los plazos vy bajo las condiciones establecidas.

. Turnar al o el Director de Recaudacién los cheques que hayan sido devueltos por las instituciones
bancarias y que habiendo sido sometidos a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal y sus cccesorios;

. Analizar la documentacién presentada por las diferentes cajas de cobro a efectos de verificar que
estén debidamente integradas;

. Supervisar que se cumpla la normatividad en materia de cobros establecida por la Secretaria de
Finanzas y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de los convenios firmados por la
Secretaria de Finanzas;

. Realizar en forma periddica arqueos de caja para asegurar la exactitud de los fondos v registros;

. Supervisar el correcto uso de las fermas valoradas para mantener su integridad;

. Realizar la comprobacién del uso de las formas valoradas;

. Expedir el comprobante de pago de los ingresos percibidos y en su caso las facturas solicitadas por
los contribuyentes;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

-~
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. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Recibir para su custodia los titulos de créditos, certificaciones de depésito y fianzas otorgadas en

garantia de crédites fiscales. Acordar su devolucién una vez que los créditos hayan sido satisfechos

cuando lo ordene la autoridad competente;

. Expedir las resoluciones tanto Federales como Estatales relacionadas con créditos fiscales, citatorios,
requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos.

. Aplicar sanciones administrativas por violaciones a las disposiciones fiscales;

. Efectuar liquidaciones definitivas o provisionales de las obligaciones fiscales, en cenformidad con las

disposiciones legales aplicables;

. Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes embargados, asi como las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;

. Vigilar y exigir que los depositarios de bienes embargados cumplan con sus obligaciones, y cuando
seq necesario, acordar la sustitucién o revocacién del depositario;

. Tramitar, calificar. aceptar, rechazar, cancelar y devolver las garantias para asegurar el interés fiscal,
asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustituciones. Solicitar avallos para bienes ofrecidos en
garantia y ampliar el embargo en bienes del contribuyente o responsable solidario si los bienes
embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales o si la garantia es insuficiente. Tarmbién
determinar el monto de los honorarios del depositario;

. Aportar los elementos técnicos solicitados en relacién con controversias judiciales, fiscales y
administrativas dentro de su cormpetencia;

. Emitir el documento para la extraccion de los bienes embargados que, por alguna circunstancia
hayan guedado en pader del deudor;

. Controlar y cobrar los créditos Estatales, emitidos por el Poder Judicial, Auditoria Superior del
Estado, Junta Local de Conciliacidén y Arbitraje, Instituto Electoral del Estado, secretaria del Medio
Ambiente, secretaria de la Contraloria, Direccién General de Auditoria Fiscal, Subsecretaria de
Egresos, Direccién de Servicios al Contribuyente y la propia Direccién de Recaudacién, asf como el
cobro de créditos Municipales;

Registrar la recepcién y devolucién de toda documentacién recibida de la jefatura de Departamento
de control de créditos Federales y Estatales: que sean turnados a la recaudadora para efecto de
diligencia y desahogo;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Notificar los actos administratives emitidos por las unidades administrativas
competentes y aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para la recuperacion efectiva de los créditos
fiscales Reglamento Interior del Servicio de Administracion Fiscal del Estado de Campeche determinados.

FUNCIONES GENERALES:
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. DICTAMENR eailizar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivo los créditos fiscales a

cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados incluyendo el embargo de
créditos, de cuentas bancarias, de inversiones y acciones a nombre de los contribuyentes, deudores y
responsable solidarios, asl como las garantias constituidas para asegurar el interés fiscal, inclusive las
fianzas a favor del Estado de Campeche o de la federacién, conforme a lo establecido por el
convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, y en su caso en los anexos del
mismo;

. Supervisar a los verificadores, notificadores, ejecutores y demds servidores publicos que le sean
adscritos;
Recibir los documentos de las diversas dreas para su respectiva notificacion;
Distribuir los documentos de gestién a los notificadores, de acuerdo a las cargas de trabajo y rutas
correspondientes;
Redlizar la notificacién de los documentos de acuerdo a la normatividad establecidg;

. Realizar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos los créditos Federales,
Estatales y Municipales a cargo de los contribuyentes;

. Realizar el embargo de bienes cuando el contribuyente no efectue el pago correspondiente de su

adeudo;

. Programar, validar y supervisar en gabinete, y aleatoriamente en campo, las diligencias efectuadas
por los notificadores;

- Elaborar actas de constancia de hechos correspondientes, informando del resultado al érgano
interno de control que corresponda;

. Turnar a las dreas correspondientes la documentacién diligenciada, informando del resultado
obtenido en el procese de notificacién;

. Atender vy orientar a los contribuyentes respecto a la notificacion de los diversos actos
administrativos, para la solvatacién de sus requerimientos de obligacion y pago.

. Vigilar que se efectte el cobro de los honorarios de notificacién y gastos de ejecucién al
contribuyente por las diligencias efectuadas;
Elaborar los recibos de pago y la cuenta correspondiente para el pago de los honorarios de
notificacién y gastos de ejecucién, destinados a los notificadores ejecutores adscritos a la
Recaudadora de Carmen;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi corno
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBLIGACIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar que los contribuyentes cumplan con la obligacién de presentar declaraciones en
los términos establecidos por la legislacién fiscal aplicable. Implementar acciones para asegurar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales Estatales y las derivadas del convenio de colaberacion administrativa en materia
fiscal Federal. Ordenar y practicar visitas de verificacién para comprobar el cumplimiento de obligaciones

fiscales, asi como la inscripcidn v la exactitud de los datos manifestados en el Registro de Contribuyentes.

FUNCIONES GENERALES:

. Atender y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como

4 |
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Requerir y exigir a los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan, asi mismo requerir a los
contribuyentes la rectificacién de errores u omisiones contenidos en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, y dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

Vigilar y supervisar que los contribuyentes Estatales cumplan con las disposiciones legales fiscales,
contenidas en la Ley de Hacienda del Estado de Campeche y Cédigo Fiscal del Estade de
Campeche, asi como las demds leyes reglamentarias relacionadas con la funcidén inherente a su drea
de responsabilidad;

Efectuar seguimiento, monitorear y vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales Estatales de
acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones legales de la materia;

Realizar la validacién y revision de las declaraciones presentadas de impuestos Estatales entregadas
por el jefe de la Oficina Recaudadorag, para verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones
fiscales Estatales;

Expedir requerimientos y multas correspondientes al cumplimiento de las obligaciones fiscales de
impuestos Estatales, de acuerdo a lo que sefialan las disposiciones fiscales Estatales;

Turnar a la Subdireccién de Control de Créditos para su correcta diligencia, los Requerimientos v
Multas emitidas derivadas del incumplimiento de obligaciones de impuestos Estatales, y coadyuvar
para su posterior retroalimentacion;

Validar v analizar los requerimientos y multas debidamente diligenciadas de impuestos Estatales
entregadas por la Subdireccién de Control de Créditos y Atencién a Recaudadoras, para llevar a
cabo los procesos de vigilancia correspondientes;

Proporcionar a los contribuyentes citados, la informacion relativa a su cumplimiento y
comportamiento fiscal respecto a las obligaciones fiscales Estatales. Solicitar la documentacién
soporte necesaria y brindar orientacién para que cumplan de manera correcta y oportung;

Analizar las variaciones de la recaudacion de impuestos Estatales para implementar las acciones
necesarias de control de obligaciones. Solicitar la informacidn necesaria a los jefes de las Oficinas;
Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente, y posteriormente informar a los superiores;

Analizar e integrar la informacién de contribuyentes meorosos y no localizados, relative a los
padrones de impuestos Estatales, turndéindose posteriormente al drea de Servicios al Contribuyente
para que apliquen la baja por acuerdo que corresponda con la autorizacién del director del drea, tal
y como marca el pracedimiento para cada Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente;
Elabarar reporte de las acciones de control de obligaciones de impuestos Estatales realizadas en
forma mensual para informar a los superiores su impacto en la recaudacion de impuestos Estatales;
Elaborar informes sobre el cumplimiento de las obligaciones de impuestos Estatales en el municipio
de Carmen para realizar el andlisis correspondiente del control de obligaciones Estatales;

Atender a los contribuyentes a través de diversos canales de atencidn, para servir de apayo en el
cumplimiento de sus obligacicnes fiscales. Normar y ejercer las acciones de los programas
relacionados con el registro, prevencidén y resolucién de problemas del contribuyente;

Atender guejas y sugerencias que presenten los contribuyentes, asi como reconocimientos al
personal, dando participacion a las unidades correspondientes;

Efectuar los programas y procedimientos para la inscripcion, suspensién, modificaciones, cambios v
cancelacién al Registro Estatal de Contribuyentes, incluyendo los derivados del Convenio de
Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexas;
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal de Estado de Campeche;

ARTICULO 13.- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
gue dependen operativarnente de la Direccidn de Recaudacién, con los nombres y sedes siguientes:

f-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Champotén, con sede en el municipio de Champotén;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefaladas en
las fracciones |, I, I, 1V, V, VI, VIL VI, B, X, X, X XV, XV, XV XX, XX XK, XK, XKL, XK, XXX, XXXV, XL,
XL XL, XL XLy, XLV y XLVI del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,

ademds de las siguientes funciones:

Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o per
cuenta ajena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales y,

en su caso, los Municipales convenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

Il. Efectuar la concentracién diaria de los registros de recaudacién a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, maédulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los

nedios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche y remitir la informacién a la Direccidn General de Ingresos de la Secretaria vy a la
Direccidn de Recaudacion;

M. Recibir para su custodia los titulos de créditos, certificaciones de depdsito y fianzas que se otorguen
en garantia de créditos fiscales, asi como de acordar su devolucién, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

V. Recibir de los particulares las declaraciones, avisos, registros, contratos, manifestaciones y demds
documentacion a que obliguen las disposiciones fiscales v darles el trédmite que corresponda;

V. Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de
Contribuyentes de su jurisdiccidn, asi como practicar visitas de verificacidn e inspeccién tendentes o
comprebar los datos manifestados y a localizar contribuyentes no registrados, requerirles su
inscripcién, correccidn de datos y efectuar la inscripcién de los mismos en los citados registros;

V. Ejercer la vigilancia de las obligaciones fiscales y de las que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, convenios, anexos, instructivos, circulares y demds disposiciones aplicables, v
comunicar a su superior el resultado de la misma;

VI, Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las cbligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan; asimismo, requerir a las vy los
contribuyentes la rectificacién de errores u omisiones contenidos en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, vy dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

VIII. Emitir y notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asi mismo notificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio; P
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DITAMENC onsumo Responsable de Bebidas Alcohélicas del Estado de Campeche y remitir @ la Direccién de

Servicios al Contribuyente; y

¥X|. Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes e

fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

n materia

Atender y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
gtender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia

inherente a su cardo;

. Informar a su superior jerdrguico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes

mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asf como de la

informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por el Departamento a su cargo
. Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al

publico;

. Participar en representacion del superior jerarquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,

foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los

asuntos de su competencia;

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

encomendadas, supervisando el cumpliriento de las mismas;

. Propaoner al superior jerdrguico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su

cargo; la

imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos

econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las

disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrguico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestion de la

Unidad Administrativa de Adscripcién, asi como reportdr los resultados alcanza

periodicidad establecida;

dos con la

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
qutorizados y encomendados @ la unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo

atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

. Vigilar que el personal @ su cargo, opere eficientemente los programds, redes de informdtica, equipos

y accesorios de cémputo gue le sean proporcionados pard el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario v las

instalaciones donde laborg;

Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,

politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y trédmites de la Unidad Administrativa de Adscripcion, promoviendo la iniciativa vy

participacién creativa del personal a su cargo;

. Participar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de

Procedimientos del drea de su competencia;
. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

OFICINA RECAUDADORA'Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE ESCARCEGA
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AMEN Emitir v notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asi mismo notificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio;

IX. Aplicar sanciones administrativas por violacidn a las disposiciones fiscales;

X. Efectuar las liguidaciones definitivas o provisionales de las obligaciones fiscales, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables;

Xl. Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn para hacer efectivos los créditos fiscales

a cargo de las vy los contribuyentes, responsables solidarios y demds personas obligadas, incluyendo

el embargo de créditos de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las y los contribuyentes,

las v los deudores y personas responsables solidarias, asi como las garantfas constituidas para
asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Estado de Campeche o de la Federacidn,
conforme a lo establecido por el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal

vy, en su caso, en los Anexos del mismo;

XIL. Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes embargados, asi como las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;
Xl Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las garantias y

fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses y accesorios generados, de acuerdo con
las leyes de la materia, previa solicitud por escrito que le haga la secretaria, dependencia, entidad,
érgano o autoridad que correspondda;

XIV.  Nombrar peritos para realizar el avalio de los bienes embargados e interventores en el embargo de
negocicciones;

XV. Vigilar vy exigir que las y los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
administrativos de ejecucién o econdmico coactivo cumplan con las obligaciones de su cargo, fincar
las responsabilidades correspondientes y acordar la sustitucién o la revocacion del depositario;

XVI.  Tramitar, calificar, aceptar, rechazar, cancelar y devolver, seguin proceda, las garantias para asegurar
el interés fiscal, asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustituciones; solicitar la préctica de
avaltos en relacién con los bienes que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal; ampliar el
embargo en bienes de la o el contribuyente o persona responsable solidaria cuando estime que los
bienes ermbargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando la garantia del interés
fiscal resulte insuficiente, y determinar el monto de los honorarios de la o el depositario o la o el
interventor de negociaciones o de la persona administradora de bienes raicas;

XVI.  Turnar a la o el Director de Recaudacién los cheques que hayan sido devueltos por las instituciones
bancarias y que habiendo sido sometidos a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal v sus accesorios;

XVII.  Dejar sin efectos los actos administrativos, notificaciones, requerimientos de obligaciones y demds
actos de su competencia, asl como para reponer el procedimiento, cuando se hayan emitido en
contravencién a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme, hubiere
sido impugnada y medie solicitud de la Direccién encargada de la defensa juridica; asf como reponer
el procedimiento, de conformidad a las disposiciones juridicas legales Federales, Estatales y
Municipales aplicables;

XiX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto-épticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacion de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal

i
- K
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SERVICIO OE ADMINISTRACION FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE

OFICINA RECAUDADORA Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE HECELCHAKAN

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para la recaudacion de los ingresos Estatales, Federales y
Municipales convenidos, facilitando al contribuyente el cumplimiento voluntario de sus obligaciones fiscales.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior del Servicio de Administracion Fiscal de Estado de Campeche:

ARTICULO 13.- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
que dependen operativamente de la Direccidn de Recaudacién, con los nombres y sedes siguientes:

i-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Hecelchakdn, con sede en el municipio de !

Hecelchakdn;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefaladas en
las fracciones |, 11, 111, IV, V, VI, VIL VAL IX, X, X1, X XV, XV, XL XEX, XX, XX, XK, XK, XXX, XXX, XXXV, XL
LI, XLIL XL, XLV, XLV y XLV del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,
ademds de las siguientes funciones:

L. Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por
cuenta ajena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales v,
en su caso, los Municipales convenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

Il. Efectuar la concentracién diaria de los registros de recaudacién a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche y remitir la informacion a la Direccion General de Ingresos de la Secretaria y a la
Direccién de Recaudacidn;

M. Recibir para su custodia los titulos de créditos, certificaciones de depdsito vy fianzas que se otorguen
en garantia de créditos fiscales, asf como de acordar su devolucidn, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

V. ecibir de los particulares las declaraciones, avisos, registros, contratos, rmanifestaciones y demads
documentacién a que obliguen las disposiciones fiscales y darles el trémite que correspondg;
V. Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de

Contribuyentes de su jurisdiccién, asi como practicar visitas de verificacién e inspeccidn tendentes a
comprobar los datos manifestados y a localizar contribuyentes no registrados, requerirles su
inscripcién, correccién de datos y efectuar la inscripcién de los mismaos en los citados registros;

VI. Ejercer la vigilancia de las obligaciones fiscales y de las que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, convenios, anexos, instructivos, circulares y demds disposiciones aplicables, y
cornunicar a su superior el resultado de la misma;

VIIL Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de

Ay

¥
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA
DIFAMEN  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos d los asuntos de su competencia;

incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco dptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto-épticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacion de firmas que realicen los particuldres en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche, del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche vy las disposiciones
relativas del Cédigo Fiscal de la Federacidn;

XX Recepcionar la documentacién de los tramites a que se refiere la Ley para la Venta Ordenada y
Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y remitir a la Direccidon de
Servicios al Contribuyente; y

XXl.  Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglumentos o en los convenios vigentes en materia
fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNQIONES GENERALES:
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Atender y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asl como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia
inherente a su cargo;

Informar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
mensuales, tanto del avance del gjercicio del presupuesto autarizado calendarizado, asf como de la
informacion de las acciones realizadas v los resultados abtenidos por el Departamento a su cargo;
Coardinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

Participar en representacién del superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los
asuntos de su competencia;

Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encormendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

Propener al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacidon de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

Proponer al superior jerdrguico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestidon de la
Unidad Administrativa de Adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecidg;

Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asli como
gue se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora;

Proponer a su superior jerdrguico inmediato y en su caso implementar vy controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
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comunicar d su superior el resultado de la misma;

Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan; asimismo, requerir a las vy los
contribuyentes la rectificacién de errores u omisiones contenidos en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, y dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

Emitir y notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asi mismo natificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio;

Aplicar sanciones administrativas por violacién a las disposiciones fiscales;

Efectuar las liquidaciones definitivas o provisionales de las obligaciones fiscales, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivos los créditos fiscales
a cargo de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds personas obligadas, incluyendo
el embargo de créditos de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las y los contribuyentes,
las v los deudores y personas responsables solidarias, asi como las garantfas constituidas para
asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Estado de Campeche o de la Federacion,
conforme a lo establecido par el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal
y, en su caso, en los Anexos del mismo;

Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes ernbargados, asi como las
garantios constituidas para asegurar el interés fiscal;

Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las garantias y
fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses y accesorios generados, de acuerdo con
las leyes de la materia, previa solicitud por escrito que le haga la secretaria, dependencia, entidad,
érgano o autoridad que correspondd;

Nornbrar peritos para realizar el avaltio de los bienes embargados e interventores en el embarge de
negociaciones;

Vigilar y exigir que las y los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
administrativos de ejecucién o econémico coactivo cumplan con las obligaciones de su cargo, fincar
las responsabilidades correspondientes y acordar lar sustitucién o la revocacién del depositario;
Tramitar, calificar, aceptar, rechazar, cancelar y devolver, segun proceda, las garantfas para asegurar
el interés fiscal, asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustituciones; solicitar la prdctica de
avaltos en relacién con los bienes que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal; ampliar el
embargo en bienes de la o el contribuyente o persona responsable solidaria cuando estime que los
bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando la garantia del interés
fiscal resulte insuficiente, y determinar el monto de los honorarios de la o el depositario o la o el
interventor de negociaciones o de la persona administradora de bienes raices;

Turnar a la o el Director de Recaudacion los cheques que hayan sido devueltos por las instituciones
bancarias y que habiendo sido sometidos a procedimiento de cobro no hubiese sido posible
recuperar el monto principal y sus accesorios;

Dejar sin efectos los actos administrativos, notificaciones, requerimientos de obligaciones y demds
actos de su competencia, asi como para reponer el procedimiento, cuando se hayan emitido en
contravencién a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme, hubiere
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8 Proponer @ su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,

politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y trédmites de la Unidad Administrativa de Adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;
Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencic;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

OFICINA RECAUDADORA Y DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE PALIZADA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para la recaudacién de los ingresos Estatales, Federales y

Municipales convenidos, facilitando al contribuyente el cumplimiento voluntario de sus obligaciones fiscales.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Fiscal de Estado de Campeche:

ARTICULO 13- Las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente son autoridades fiscales del Servicio
que dependen operativamente de la Direccién de Recaudacion, con los nombres y sedes siguientes:

k-Oficina Recaudadora y de Servicios al Contribuyente de Palizada, con sede en el municipio de Palizadg;

A las Oficinas Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente competen las facultades especificas sefialadas en
las fracciones | 111, 1V, V, VI, VIL VL IX, X X1 XL XV, XV, XV XX, XX, XX, XXX, XXX, XXX, XXX, XXXV, XL
XL XL, XL, XLV, XLV y XLVI del articulo 11 de este Reglamento en materia de servicios al contribuyente,
ademds de las siguientes funciones:

I Recaudar los fondos y valores y demds ingresos que deba percibir el Estado a nombre propio o por
cuenta gjena, proveniente del cumplimiento de las leyes, asi como administrar ingresos Federales v,
en su caso, los Municipales corvenidos y de los organismos descentralizados convenidos;

Il. Efectuar la concentracién diaria de los registros de recaudacion a través de sus cajas recaudadoras,
instituciones bancarias, centros comerciales, médulos fijos, itinerantes, o medios electrénicos
debidamente autorizados por la Asamblea de Gobierno del Servicio o a través de alguno de los
medios de pago establecidos en la Ley de Hacienda del Estado o el Cédigo Fiscal del Estado de
Campeche y remitir la informacion a la Direccién General de Ingresos de la Secretaria y a la
Direccidén de Recaudacidn;

M. Recibir para su custodia los titulos de créditos, certificaciones de depdsito y fianzas que se otorguen
en garantia de créditos fiscales, asi como de acordar su devolucidn, cuando los créditos hayan sido
satisfechos u ordenados por autoridad competente;

IV. Recibir de los particulares las declaraciones, avisos, registros, contratos, manifestaciones y demds
documentacién a que obliguen las disposiciones fiscales y darles el tramite que correspondg;

V. Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de
Contribuyentes de su jurisdiccién, asi como practicar visitas de verificacion e inspeccion tendentes;/

-
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contravencién a las disposiciones fiscales, siempre gue la resolucidn no se encuentre firme, hubiere
sido impugnada y medie solicitud de la Direccién encargada de la defensa juridica; asi como reponer
el procedimiento, de conformidad a las disposiciones juridicas legales Federales, Estatales vy
Municipales aplicables;

XIX.  Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;
incluso de impresiones o reproducciones que deriven del microfilm, disco éptico, medios magnéticos,
digitales, electrénicos o magneto-dpticos; certificar documentos, expedientes y hechos, inclusive la
ratificacion de firmas que realicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal
del Estado de Campeche, del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Campeche y las disposiciones
relativas del Cédigo Fiscal de la Federacién;

XX. Recepcionar la documentacién de los trdmites a que se refiere la Ley para la Venta Ordenada y
Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Campeche y remitir a la Direccidn de
Servicios al Contribuyente; y |

XXI. Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos o en los convenios vigentes en materia

fiscal en que el Estado de Campeche sea parte.

FUNCIONES GENERALES:

. Atender y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi como
atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la correspondencia
inherente a su cargo;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de la
informacién de las acciones realizadas v los resultados obtenidos por el Departamento a su cargo;

. Coordinar con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder audiencia al
publico;

. Participar en representacion del superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos oficiales,
foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios gque se celebren en los
asuntos de su competencia,

. Informar al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remacion del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos
econdémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion de la
Unidad Administrativa de Adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecidg;

. Atender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a lo unidad de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos; >

~
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documentacién a que obliguen las dispasiciones fiscales y darles el trdmite que correspondd;

Llevar el control y mantener actualizados los padrones de su competencia y el Registro Estatal de
Contribuyentes de su jurisdiccién, asi como practicar visitas de verificacion e inspeccion tendentes
comprobar los datos manifestados y @ localizar contribuyentes no registrados, requerirles su
inscripcién, correccion de datos y efectuar la inscripeidn de los mismos en los citados registros;
Ejercer la vigilancia de las obligaciones fiscales y de las que demande el cumplimiento de las leyes
fiscales, reglamentos, convenios, anexos, instructivos, circulares y demds dispasiciones aplicables, y
comunicar a su superior el resultado de la misma;

Requerir y exigir a las y los contribuyentes el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
ordenamientos fiscales, e imponer las multas que correspondan; asimismo, requerir a las y los
contribuyentes la rectificacion de errores u omisiones contenidas en las declaraciones, solicitudes,
avisos y demds documentos, vy dejar sin efectos los avisos presentados cuando al revisarse o
verificarse no correspondan a lo manifestado;

Emitir y notificar las resoluciones Federales, Estatales y Municipales que determinen créditos fiscales,
citatorios, requerimientos, solicitud de informes y otros actos administrativos, asi mismo notificar las
resoluciones emitidas por las Unidades Administrativas del Servicio;

Aplicar sanciones administrativas por violacién a las disposiciones fiscales;

Efectuar las liquidaciones definitivas o provisionales de las obligaciones fiscales, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos los créditos fiscales
a cargo de las y los contribuyentes, responsables solidarios y demds personas obligadas, incluyendo
el embargo de créditos de cuentas bancarias y de inversiones a nombre de las y los contribuyentes,
las y los deudores y personds responsables solidarias, asi como las garantias constituidas para
asegurar el interés fiscal, inclusive las fianzas a favor del Estado de Campeche o de la Federacién,
conforme a lo establecido por el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal
y, en su caso, en los Anexos del mismo;

Colocar sellos y marcas oficiales con los que se identifiquen los bienes embargades, asi como las
garantias constituidas para asegurar el interés fiscal;

Lievar a cabo el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para hacer efectivas las garantias y
fianzas otorgadas a favor del Estado, asi como sus intereses y accesorios generados, de acuerdo con
las leyes de la materia, previa solicitud por escrito que le haga la secretaria, dependencia, entidad,
érgano o autaridad que corresponda;

Nombrar peritos para realizar el avalio de los bienes embargados e interventores en el embargo de
negociaciones;

Vigilar y exigir que las y los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
administrativos de ejecucién o econdmico coactivo cumplan con las obligaciones de su cargo, fincar
las responsabilidades correspondientes y acordar la sustitucién o la revocacién del depasitario;
Tramitar, calificar, aceptar, rechazar, cancelar y devolver, segun proceda, las garantias para asegurar
el interés fiscal, asi como sus ampliaciones, disminuciones o sustitucianes; solicitar la practica de
avaltos en relacién con los bienes que se ofrezcan para garantizar el interés fiscal; ampliar el
embargo en bienes de la o el contribuyente o persona responsable solidaria cuando estime que los
bienes embargados son insuficientes para cubrir los créditos fiscales, o cuando la garantia del interés
fiscal resulte insuficiente, y determinar el monto de los honorarios de la o el depositario o la o el

.

interventor de negociaciones o de la persona administradora de bienes raices;
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. DCTAMENtender, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde laborg;

. Proponer d su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sisternas y trdmites de la Unidad Administrativa de Adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal @ su cargo;

. Participar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos del drea de su competencia;

Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

SURDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar el buen funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica en el servicio de

Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:
. Acordar y resolver con el Superior Jerarquico inmediato, los asuntos de su competencia y que le sean
encomandados;

. Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes
sobre el correcto funcionamiento de los programas informativos establecidos;

. Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerdrquico inmediate o quien lo
designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que se celebren en los asuntos de su competencig;

. Operar y vigilar que el personal de la Direccién de Recaudacién opere eficientemente los programas
redes de informdtica equipos y accesorios de computo que le sean encomendados para el
desempefio de sus labores; asi como gue se le dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y
condiciones el mobiliario vy las instalaciones donde laborg;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones el soporte técnico
necesario en materia de informdtica de las Unidades Administrativas que integran el Servicio;
. Tramitar ante la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones, la realizacion de

los dictdmenes técnicos para efectos de mantenimiento correctivo o baja de bienes y servicios
informdticos de las Unidades Administrativas que integran el Servicio;
. Tramitar ante la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones los servicios de
telecomunicaciones para las actividades programadas para acercar los servicios a las vy los
7
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la Plaza de Cobro
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Unidad
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Coordinacion de
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Enlace Auxiliar de

Turno 1 Turno 2 Turno 3 Turno
Jefatura de
Departamento de
Atencién a Usuarios
y Servicios
OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir el funcionamiento y la operacion del Puente La Unidad, asf como redlizar las acciones de vigilancia de la

recaudacién del pedje por el aforo vehicular para el fortalecimiento de las finanzas publicas del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior del Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche.
ARTICULO 10.- Las y los Directores tendran las siguientes facultades de cardcter general:

I Acordar con la o el Administrador General los asuntos de su competencia;

I1. Representar al Servicio en los foros, eventos y reuniones nacionales ante organismos publicos y
privados nacionales en asuntos de su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que celebren;

1. Proporcionar a las autoridades competentes, en términos del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de
Campeche, Cédigo Fiscal del Estado de Campeche, Cédigo Fiscal de la Federacién y la Ley Federal

Calle 49-C O Circuito Baluartes Namero 39 por Calle Ciriaco Vazquez, Bariio De Guadalupe, C.P. 24010 185



e &
L

PORER EIFCUTIVO DEL ESTADO SER ISTRACIG
DE CAMPECHE GOBIERNO e tersonte GUPEOHE
SECRETACA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA DE "}* 3

£ iaOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEHERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DICTAMEN reqlicen los particulares en términos de lo dispuesto por el Cédigo Fiscal del Estado de Campeche y
las disposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacidn,

XX. Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada y
habilitarlos para la préctica de actos relacionados con el ejercicio de sus facultades;

XXl. Designar a las y los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los
asuntos de su competencia;

¥XI.  Informar a la o el Administrador General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento y que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcion y
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencién que corresponda al érgano de control interno de la
Secretaria, asl como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la
investigacién de los hechos u omisiones;

XXl Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, sobre la presunta comision de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo seficlado en el Convenio de Colaboracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado y la Federacion y sus Anexos;

WXIV. Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicién de medidas
disciplinarias a las y los servidores publicos que estén a su cargo, derivado de las revisiones

administrativas, verificaciones, o interventorias internas, pard conrminarles a conducirse conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

XXV. Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

XXVI. Proponer indicadores de gestién y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencién de resultados de la Direccion a su cargo;

XXVII. Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a los derechos humanos, en
las materias de su competencic;

XXVIII. Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

XXIX. Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
ermitidos por la Unidad Administrativa;

XX, |dentificar los requerimientos de capacitacion del personal @ su cargo y promover el desarrollo de
programas de formacion, actualizacién y capacitacién necesarios;

XXX|. Participar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacién General del Servicio en la
parte relativa a las unidades de su competencia;

XXXIl. Participar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién, en la planeacién, disefio y definicidn de
programas electrénicos en las materias de su competencic;

XXXIl. Apoyar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién en la implementacién, actualizacion y
adecuado funcionamiento de los sistemas y programas electrénicos correspondientes a las Unidades
Administrativas a su cargo;

XXXIV. Definir con base en la Ley, en este Reglamento y en la normatividad aplicable que corresponda, las
funciones de las Unidades a su cargo, asi como proponer adecuaciones a la estructurg, procesos y
procedimientos tendientes a mejorar su gestién y desarrollo;

XXXV. Participar en la elaboracion y validacién de las formas oficiales de avisos, formularios, declaraciones,

e
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DICTAMEN

Articulo 14. Compete a la Direccién de la Ploza de Cobro del Puente La Unidad:

SERVICIO DE ADMINISTRACIGN FISCAL
DEL ESTADO DE CAMPECHE

I Cobrar los derechos de peaje por uso de la via concesionada del Puente La Unidad, ubicado en el
Municipio de Carmen, de acuerdo con las Bases de Regulacién Tarifaria del Titulo de Concesidn
otorgado por el Gobierno Federal a favor del Estado de Campeche, el dia 15 de diciembre de 2016;

I Efectuar los depdsitos correspondientes de los ingresos diarios recaudados ante las instituciones
bancarias destinadas, conforme a las normas, politicas y convenios establecidos;

M. Llevar el control de los aforos e ingresas, concentrar la informacion correspondiente y remitirla a los
diversos entes publicos en los plazos y bajo las condiciones establecidas de acuerdo con el Titulo de
Concesién otorgado a favor del Estado de Campeche, el dia 15 de diciembre de 2016;

IV. Supervisar que se encuentren visibles en las casetas de cobro de la via concesionada las tarifas
aplicables;
V. Elaborar el proyecto para la adquisicién del seguro de responsabilidad civil del usuario concesionario

y solicitar a la Secretaria que haga entrega de las pdlizas respectivas;
VI. Proponer a la o el Administrador General, el proyecto de ajuste anual de tarifas con el objeto de
conservar el valor de estas en términos reales durante la vigencia del Titulo de Concesién y dar el

seguimiento hasta su conclusion;

VILL Reportar al superior inmediato y a las autoridades Estatales y Federales competentes de los eventos
de caso fortuito o fuerza mayor que puedan alterar o impedir la operacién de la via concesionada;

VI Reportar, a las aseguradoras gue correspondan, sobre los siniestros a bienes rmuebles, inmuebles,
dinero en efectivo y notificar a la o el Administrador General y a la Secretarig, tan pronto tenga
conocimiento a efectos de hacer la reclamacién formal a la aseguradora. Asi mismo deberd informar
a las autoridades Federales, Estatales y Municipales cuando se materialicen los riesgos;

IX. Solicitar el apoyo de la Guardia Nacional, de la Secretaria de Proteccién y Seguridad Ciudadana y
de Proteccién Civil, ambas de la Administracién Publica Estatal y de la Policia Municipal, segin
corresponda, para agilizar el trdnsito vehicular en caso de accidentes o siniestros naturales que se

presenten;
X. Administrar y controlar el Programa de Residentes de Carmen, asi como vigilar el cumplimiento a la
Relacién de Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC),
Xl Realizar los reportes por fallas en el sistemna de pedje y carriles a la empresa prestadora de servicios;
XIL. Supervisar y dar seguimiento a la atencién de solicitud y emisién de facturas a través del Sistema

Integral Tributario, asi como reportar las fallas de comunicacién de enlace, con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones;

XL Aplicar las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter técnico que regulen las
dreas a sus respectivos cargos;

XIV.  Participar en la elaboracién del programa operativo anual, por lo que respecta a la via

concesionada;

XV. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sea solicitada por las Unidades
Administrativas del Servicio, de acuerdo con las politicas establecidas para tal efecto;

XVI.  Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos, en colaboracién con la Administracion General del Servicic;

XVI.  Informar de los hechos u omisiones de que tenga conocimiento, que puedan constituir infracciones

administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcién en el desempefio de sus
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DICTAMEN - Solicitar a la Secretarfa de Administracién y Finanzas que haga entrega de las pélizas de seguro

conforme a lo establecido en las condiciones del Titulo de Concesidn;
. Realizar y solicitar ante la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes de la
Administracién Pablica Federal, durante la segunda quincena del mes de maye de cada afio, el

BIERNO

Ya¥ =
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gjuste anual de tarifas con el objeto de conservar su valor en términos reales durante la vigencia del
Titulo de Concesidn;

. Reportar al supericr inmediato v a las autoridades Estatales y Federales competentes de los eventos
de caso fortuito o fuerza mayor que puedan alterar o impedir la operacidn de la via concesionada;
. Reportar a la Secretaria de Administracion y Finanzas, al SEAFI y a las aseguradoras, asi como a las

autoridades Estatales y Federales competentes y, en su caso, a la Cruz Rojg, los siniestros que se
susciten en la via de circulacion e instalaciones que sean de su conecimiento;

. Solicitar el apoyo de la Guardia Nacional, de las Secretarias de Seguridad Publica y de Proteccidn
Civil de la Administracién Publica Estatal y de la Policia Municipal, segin corresponda, para agilizar
el transito vehicular en caso de accidentes o siniestros naturales que se presenten;

. Administrar y controlar el Programa de Residentes de Carmen, asi como vigilar el cumplimiento a la
Relacidn de Vehiculos al Servicio de la Comunidad (VSC);

Atender las necesidades de informaicidn a los usuarios que transiten la vig;

. Supervisar que se realice la facturacidn electrénica a los usuarios que asi lo soliciten, asi como la
elaboracién de la factura global, conforme a las disposiciones fiscales vigentes;
. Supervisar que se realicen los reportes por fallas en el sistema de peadje y carriles a la empresa

prestadora de servicios para la atencién pertinente;

. Supervisar que se realicen los reportes por fallas de comunicacién con el Sisterna de Recaudacidn y
Portal de Facturacion;
Participar en la elaboracién del programa operativo anual, por lo que respecta a la vig
concesionada;

. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como
aquellas que le encomiende |a o el Administrador General.

SUBDIRECCION DE LA PLAZA DE COBRO DEL PUENTE LA UNIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y coordinar el funcionamiento y operaciéon del Puente La Unidad, asi como
vigilar que se realice la recaudacion del pegje por aforo vehicular de acuerdo a los procedimientos establecidos

para el fortalecimiento de las finanzas publicas del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

. Elaborar vy reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes; vy
reportes mensuales, asi como de la informacién de las acciones realizadas y los resultados obtenidos
por la subdireccién a su cargo d su cargo;

. Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico inmediato o quien lo
designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones e informar de estos a su superior jerdrquico
inmediato para dar cumplimiento o los acuerdos y convenios que se celebren;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

A
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cTAMEN avance de los programas, proyectos y objetivos autorizados y encomendados a la Direccién de la

Plaza de Cobro del Puente La Unidad, en lo que a la competencia de su cargo atafie y conforme a
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los indicadores de gestidn establecidos;

. Supervisar que el trdfico sobre el Puente La Unidad sea fluide v sin sobrecargas;

. Supervisar que los carriles de cobro de pedje se encuentren abiertos a la circulacién vehicular, en
casos de trdfico mayor a lo normal, la apertura de carril adicional;

. Supervisar que en la via de comunicacién no haya obstdculos que impidan la circulacién de los
diversos vehiculos que transitan por esta, supervisar que las pdlizas de seguro de usuarios, equipo
electrénico y valores estén vigentes;

. Reportar a las aseguradoras los siniestros que se susciten en la via de circulacidn e instalaciones;

. Coordinar con la Guardia Nacional, Policia Estatal, Seguridad y Proteccién Civil, el agilizar el trdnsito
vehicular en caso de accidentes o siniestros naturales que se presenten;

. Supervisar gue el personal brinde un adecuado servicio al usuario;

. Supervisar que las dreas de servicio y oficinas funcionen adecuadamente;

. Supervisar que los vehiculos de las personas fisicas pertenecientes al Programa de Residentes del
Carmen cumplan con los requisitos que marca la normatividad:

. Atender las necesidades de informacidén a los usuarios que transitan la via;

¥ Auxiliar a la Coordinacién de Turno en las funciones generales y especificas, cuando existan causas

que asf lo justifiquen o sean necesarias;

. Supervisar que se realicen las entregas al dia siguiente a la empresa de traslado de valores para su
depdsito ante la institucién bancaria correspondiente, los importes recaudados por el peaje del aforo
vehicular durante los tres turnos de operacion;

. Conciliar en bancos que los depdsitos correspondan a los ingresos diarios;

. Realizar y enviar los reportes mensuales de aforo e ingresos al jefe inmediato y/o las dreas
correspondientes;

. Vigilar que se realice la facturacién electrénica a los usuarios que asf lo soliciten; asi como la
elaboracién de la factura global;

. Vigilar que el fondo de morralla sea suficiente para las operaciones diarias;

- Solicitar al jefe inmediato el incremento del fonde de morralla asignado a la Direccidn de la Plaza de
Cobro del Puente La Unidad, para los periodos vacacionales en donde el flujo vehicular es mds alto;

. Supervisar que existan los suficientes materiales de seguridad para la entrega de valores diarios;

. Supervisar que las instalaciones se encuentren en estado éptimo y en su caso, solicitar el
rantenimiento;

. Supervisar que los equipos electrénicos y de oficina se encuentren en estado dptimo v en su caso,
solicitar el mantenimiento o la adquisicién de un nuevo equipc;

. Supervisar gue se realicen los reportes por fallas en el sistema de pedje y carriles a la empresa
prestadora de servicios para la atencién pertinente;

. Supervisar que se realicen los reportes por fallas de comunicacidén con el Sistema Integral Tributario
(SIT) y el Portal de Facturacién a la Direccidn de Informdtica;

. Asignar la distribucién de los horarios de los Coordinadores de Turno y Jefe de Departamento, asf
como programar sus periodos vacacionales;

. Coordinar la asignacién de los horarios semanales de cajeras y analistas; asi como pregrarmar las
vacaciones y dias de descanso, con el objeto que las operaciones sean ininterrumpidas;

. Las demdés que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
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DICTAMEN v control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcién;
. Cumplir con los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicién de

cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcidn;

. Participar junto con el personal a su cargo, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil,
seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes,
conforme a la normatividad aplicable;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato o en su case a la autoridad competente de los hechos
que se tenga conocimiento que puedan constituir infracciones administrativas o delitos de los
servidores publicos adscritos al centro de trabajo en el desempefic de sus respectivas funciones;
formular o, en su caso, erdenar la elaboracién de las actas de constancia de hechos
correspondientes, dado la intervencién al érgano interno de control que corresponda;

. Coordinar junto con el jefe de oficing, la actualizacién de los inventarios de bienes de la oficina y
realizar verificaciones constantes de los mismos;

. Verificar que los equipos electrdnicos y de oficina se encuentren en estado dptimo y en su caso,
solicitar a su superior jerdrquico el mantenimiento o la adquisicién de un nuevo equipo;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar que el tréfico sobre el Puente La Unidad sea fluido y sin sobrecargos;

. Coordinar que los carriles de cobro de pedje se encuentren abiertos a la circulacién vehicular, en
casos de trdfico mayor a lo normal, la apertura de carril adicional;

. Coordinar que en la via de comunicacién no haya obstdculos que impidan la circulacién de los
diversos vehiculos que transitan por esta;

. Verificar que las pdlizas de seguro de usuarios, equipo electrénico y valores estén vigentes;

. Reportar a las aseguradoras los siniestros que se susciten en la via de circulacién e instalaciones;

. Coordinar con la Guardia Nacional, Policia Estatal, Seguridad y Proteccién Civil, el agilizar el trdnsito

vehicular en caso de accidentes o siniestros naturales que se presenten;

. Coordinar que el personal brinde un adecuado servicio al usuario;

. Coordinar que las dreas de servicio y oficinas funcionen adecuadamente;

. Realizar revisiones al padrén del Programa de Residentes del Carmen vy realizar aleatoriamente
supervisiones en carriles de cobro a vehiculos que porten calcomania de exencién de peaje con el
objeto de verificar que se cumplan con los requisitos que marca la nermatividad:;

. Atender las necesidades de informacién a los usuarios que transitan la via;

. Realizar las liquidaciones de turno y por carril a los cajeros, de los importes cobrados por concepto
de pedgje del dia y asi mismo realizar el respectivo depdsito al cofre de seguridad;

. Realizar la entrega diaria de los importes recaudados por el pedje del aforo vehicular de los tres
turnos de operacidn, a la empresa de traslado de valores para su depdsito ante la institucién
bancaria correspondiente;

. Realizar la entrega-recepcién de morrallero y valores por cambios de turno;

. Auxiliar en la elaboracién de los reportes mensuales de aforo e ingresos a su superior jerérquico y en
su caso, realizar el envio a las dreas correspondientes;

. Verificar que se realice la facturacion electrénica a los usuarios que asf lo soliciten; asi como la

-
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imposicién de sanciones administrativas de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Operar y vigilar que el personal a su cargo opere eficientemente los programas, redes de
informdtica, equipos y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de
sus labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mobiliario v las instalaciones donde laborg;

Propener a su superior jerdrquico inmediato y en su caso el proponer la implementacién los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos,
procesos, sistemas y tramites, promoviendo la iniciativa vy participacién creativa del personal a su
cargo;

Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno v eficiente el registro
y control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcion;

Cumplir con los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcidn;
Participar junto con el personal a su cargo, en los programas, acciones y eventos de proteccidn civil,
seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes,
conforme a la normatividod aplicable;

Informar a su superior jerdrquico inmediato o en su caso a la auteridad competente de los hechos
gue se tenga conocimiento que puedan constituir infracciones administrativas o delitos de los
servidores publicos adscritos al centro de trabajo en el desempefio de sus respectivas funciones;
formular o, en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancia de hechos
correspondientes, dado |a intervencidn al érgano interno de control que correspondg;

Coordinar junto con el jefe de oficina, la actualizacién de los inventarios de bienes de la oficina v
realizar verificaciones constantes de los mismos;

Verificar que los equipos electrénicos y de oficina se encuentren en estado dptimo y en su caso,
solicitar a su superior jerdrquico el mantenimiento o la adquisicién de un nuevo equipo;

Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar que el trdfico sobre el Puente La Unidad sea fluido y sin sobrecargas;

Coordinar que los carriles de cobro de peaje se encuentren abiertos a la circulacién vehicular, en
casos de trdfico mayor a lo nermal, la apertura de carril adicional;

Coordinar gue en la via de comunicacién no haya obstdculos que impidan la circulacién de los
diversos vehiculos que transitan por esta;

Verificar que las pélizas de seguro de usuarios, equipo electrénico y valores estén vigentes;

Reportar a las aseguradoras |os siniestros que se susciten en la via de circulacién e instalaciones;
Coordinar con la Guardia Nacional, Policia Estatal, Seguridad y Proteccién Civil, el agilizar el trénsito
vehicular en caso de accidentes o siniestros naturales que se presenten;

Coordinar que el personal brinde un adecuado servicio al usuario;

Coordinar que las dreas de servicio y oficinas funcionen adecuadarmente;

Realizar revisiones al padrén del Programa de Residentes del Carmen vy realizar aleatoriamente
supervisiones en carriles de cobro a vehiculos que porten calcomania de exencién de peaje con el
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DMAMEgcxtc»s, cooperacion o asesaria técnica que le sea requerida por otras unidades administrativas del
propio SEAFI;

. Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecide, los informes v
reportes mensuales, asi como de la informacidn de las acciones realizadas y los resultados obtenidos
por su cargo;

. Asistir con la representacion de su superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en dctos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren

en los asuntos de su competencia;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento vy la remacidn del personal a su cargo; la
imposicidn de sanciones administrativas de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

. Operar y vigilar que el persenal a su cargo opere eficientemente los programas, redes de

informdtica, equipos y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de
sus labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el

molbiliario y las instalaciones donde laborg;

. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso el proponer la implementacidn los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedirmientos,
procesos, sistemas y trdmites, promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su

cargo;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcién;

. Cumplir cen los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportune y transparente del procese de entrega recepcidn;

. Participar junto con el personal a su cargo, en los pragramas, acciones y eventos de proteccidn civil,

seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los reguerimientos contingentes,
conforme a la normatividad aplicable;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato o en su caso d la autoridad competente de los hechos
gue se tenga conocimiento que puedan constituir infracciones administrativas o delitos de los
servidores publicos adscritos al centro de trabajo en el desempenio de sus respectivas funciones;
formular o, en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancia de hechos
correspondientes, dado la intervencidn al érgano interno de control que correspondg;

. Coordinar junto con el jefe de oficing, la actualizacién de los inventarios de bienes de la oficina y
realizar verificaciones constantes de los mismos;

. Verificar gue los equipos electrénicos y de oficing se encuentren en estado dptimo y en su caso,
solicitar a su superior jerdrquico el mantenimiento o la adquisicidn de un nuevo equipo;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar gue el trdfico sobre el Puente La Unidad sea fluide v sin sobrecargas; 7
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. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia del puesto a su cargo, en el ejercicio de
sus atribuciones;

. Coordinar, dirigir y controlar el desempefio de las labares encomendadas a su cargo;

. Acordar con su superior jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro
de la competencia de su cargo;

. Emitir las opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;

. Retroalimentar con otros coordinadores, las acciones necesarias para un mejor funcionamiento de la
unidad a su cargo;

. Proponer adecuaciones a los procesos y procedimientos que se requieran para el mejor
funcionamiento de la Unidad Administrativg;

. Proparcionar de conformidad con los lineamientos emitidos por su superior jerdrquico la informacidn,
datos, cooperacién o asesoria técnica que le sea requerida por otras unidades administrativas del
propic SEAFI;

. Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y

reportes mensuales, asi como de la informacién de las acciones realizadas vy los resultados obtenidos
por sU cargo;

. Asistir con la representacién de su superior jerdrquico inmediato o quien lo designe, en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren
en los asuntos de su competencia;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

. Operar y vigilar que el personal a su cargo opere eficientemente los programas, redes de
informdtica, equipos y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de
sus labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mohiliario y las instalaciones donde laborg;

. Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso el proponer la implementacidn los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos,
procesos, sistemas y trémites, promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal a su
cargo;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de ccuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

s Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcion;

. Cumplir con los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicidén de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcion;

. Participar junto con el personal a su cargo, en los programas, acciones y eventos de proteccidn civil,
seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes,

conforme a la normatividad aplicable;

. Informar a su superior jerdrquico inmediato o en su caso a la autoridad competente de los hechos
que se tenga conocimiento que puedan constituir infracciones administrativas o delitos de los %
-
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. Realizar los reportes por fallas de comunicacién con el Sistema Integral Tributario (SIT) v el Portal de

Facturacién a la Direccidén de Informdtica;

. Reportar las incidencias de personal a su superior jerdrquico;
. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

aguellas que le encomiende la o el Administrador General.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS Y SERVICIOS

OBUJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para el correcto funcionamiento de la oficing, programas

asignados vy la atencidn a los usuarios del Puente La Unidad.

FUNCIONES GENERALES:
. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia del puesto a su cargo, en el ejercicio de
sus atribuciones;
. Coordinar, dirigir y controlar el desempefio de las labores encomendadas a su cargo;
. Acardar con su superior jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro

de la competencia de su cargo;
Ernitir las opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquica;

. Retroalimentar con los coordinadores, las acciones necesarias para un mejor funcionamiento de la
unidad a su cargo;

. Proponer adecuaciones a los procesos y procedimientos gue se requieran para el mejor
funcionamiento de la Unidad Administrativa;

. Proporcionar de conformidad con los lineamientos emitidos por su superior jerdrquico la informacion,
datos, cooperacién o asesorfa técnica que le sea requerida por otras unidades administrativas del
propic SEAFI;

. Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes vy

reportes mensuales, asi como de la informacién de las acciones realizadas vy los resultados obtenidos
por su cargo;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiente de las mismas:

. Operar vy vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informadtica, equipos y accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempefio de
sus labares, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mokbiliario y las instalaciones donde laborg;

- Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso el proponer la implementacién los
proyectos, politicas, normas y accicnes de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos,
procesos, sistemas y tramites, promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su
cargo;

Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

® Cumplir con los mecanismos e instrurmentos necesarios, para que sed oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su Unidad de Adscripcidn;

. Cumplir con los lineamientos Federales y Estatales en materia de transparencia y rendicidn de /
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cAPHIMEIVH. DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

ORGANIGRAMA

Direccién de Control
y Seguimiento
Operativo

Subdireccion de
Seguimiento
Operativo

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender, vigilar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de las direcciones y
oficinas recaudadoras y de servicios al contribuyente del Servicio de Administracién Fiscal, para el correcto
funcionamiento y cumplimiento de obligaciones en apego a los objetivos, estrategias, programas establecidos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior del Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche.
Capitulo [ll. De las Facultades Generales de las y los Directores.

Articulo 10.- Las vy los Directores tendrdn las siguientes facultades de cardcter general.

l. Acordar con la o el Administrador General los asuntos de su competencia;
I. Representar al Servicio en los foros, eventos y reuniones nacionales ante organismos publicos y
privados nacionales en asuntos de su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos vy convenios
que celebren;
M. Froporcionar a las autaridades competentes, en términos del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de
Campeche, Cédigo Fiscal del Estado de Campeche, Cédigo Fiscal de la Federacién y la Ley Federal ;
ey
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DICTAMENRS dlisposiciones relativas del Cédigo Fiscal de la Federacidn,
XX Expedir las constancias de identificacién del personal a su cargo o plantilla de personal autorizada y
habilitarlos para la préctica de actos relacionados con el ejercicio de sus facultades;

XXI. " Designar a las y los peritos para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los

asuntos de su competencic;

KX Informar a la o el Administrador General y a la autoridad, instancia o Unidad Administrativa Estatal
o Federal competente de los hechos u omisiones de gue tengan conocimiento v que puedan
constituir infracciones administrativas o delitos de las y los servidores publicos de su adscripcion y
formular, o en su caso, ordenar la elaboracién de las actas de constancias de hechos
correspondientes, dando la intervencién que corresponda al érgano de control interno de la
Secretaria, asi como coadyuvar con las demds Unidades Administrativas del Servicio en la
investigacidn de los hechos u omisiones;

XXl Informar en todos los casos, a la autoridad competente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, sobre la presunta comisién de cualquier delito fiscal Federal de que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones, conforme a lo sefialado en el Convenio de Colaboracién Adrinistrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Estado y la Federacidn y sus Anexos;

XXIV.  Atender las solicitudes que formule la o el Administrador General, sobre la imposicién de medidas
disciplinarias a las y los servidores publicos que estén a su cargo, derivado de las revisiones
administrativas, verificaciones, o interventorias internas, para conminarles a conducirse conforme a

las disposiciones juridicas aplicables;

XXV.  Atender los requerimientos o solicitudes que se deriven de la aplicacién de la Ley Orgdnica de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

XXVI.  Proponer indicadores de gestién y desempefio que permitan determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencién de resultados de la Direccién a su cargo;

XXVII. Coadyuvar en investigaciones, procedimientos y controversias relativas a los derechos humanos, en
las materias de su competencic;

XXVIII. Participar en la elaboracién de los lineamientos de ética del personal a su cargo y supervisar su
cumplimiento;

XXiX.  Aplicar los criterios en materia de evaluacién de la confiabilidad y de seguridad institucional,
emitidos por la Unidad Administrativa;

XXX, Identificar los requerimientos de capacitacién del personal a su cargo y promover el desarrollo de
programas de formacién, actualizacién y capacitacién necesarios:

XXX|.  Participar en la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién General del Servicio en |a
parte relativa a las unidades de su competencia;

XXXII. Participar con la Direccién de Tecnologias de la Informacion, en la planeacion, disefio y definicion de
programas electrénicos en las materias de su competenciaq;

XXXIIl. Apoyar a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién en la implermentacién, actualizacién y
adecuado funcionamiento de los sistemas y programas electrénicos correspondientes a las Unidades
Administrativas a su cargo;

XXXIV. Definir con base en la Ley, en este Reglamento y en la normatividad aplicable que corresponda, las
funciones de las Unidades a su cargo, asi como proponer adecuaciones a la estructura, procesos Y
procedimientos tendientes a mejorar su gestién y desarrollo;

XXXV. Participar en la elaboracién y validacién de las formas oficiales de avisos, formularios, declaraciones,

Fdl 4
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Articul@TAMEE ompete a la Direccién de Control y Seguimiento Operativo.

l. Atender, coordinar y dar seguimiento a los asuntos que le instruya la o el Administrador General, de
conformidad al dmbito de su competencia;

II. Coordinar a las Unidades Administrativas del Servicio para la implementacién de las acciones que
derivan de la planeacidn estratégica y el programa anual de mejora continues;

I, Vigilar, supervisar y comprobar, mediante supervisién fisica, el funcionamiento, actividades y el
cumplimiento de obligaciones de las direcciones, oficinas recaudadoras y de servicios al
contribuyente, de conformidad con las leyes, reglamentos, circulares, normas, sistemas,
procedimientos v politicas establecidas en materia de su competencia;

V. Identificar dreas de oportunidad vy formular propuestas de mejora que permitan garantizar el
cumplimiento de obligaciones, funciones y procedimientos de las Unidades Administrativas, Oficinas
Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente del Servicio;

V. Disefiar e implementar programas de capacitacion para el personal de las Unidades Administrativas
del Servicio, enfocados a las funciones que realizan, fomentando la formacién continua y el

desarrollo profesional;

VI. Participar con las Unidades Administrativas competentes del Servicio, en el disefio y simplificacion de
los procesos de recaudacién de ingresos Estatales por las instituciones de crédito, terceros u Oficinas
Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente; y

VII. Las demds que le sefialen las leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asf como
aquellas que le encomiende la o el Administrador General.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar con las actividades de la Direccién y asegurar el correcto funcionamiento y
cumplimiento de obligaciones en apego a los objetivos, estrategias, programas de las direcciones y oficinas

recaudadoras y de servicios al contribuyente del Servicio de Administracién Fiscal,

FUNCIONES GENERALES:

. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la Subdireccién a su cargo, en el
ejercicio de sus atribuciones;

. Intervenir en la organizacién, direccién, control y seguimiento de las actividades y procesos de las
Direcciones y de las Oficinas Recaudadoras;

. Acordar con su superior jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro
de la competencia de la Subdireccién a su cargo;
Integrar en la emisién de los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su
superior jerdrquico;

. Atender en coordinacién con otras Subdirecciones, las acciones necesarias para el mejor
funcionamiento de la Subdireccién a su cargo;

. Proponer adecuaciones a los procesos y procedimientos que se requieran para el mejor
funcionamiento de la Subdireccién @ su cargo;

. Intervenir en la elaboracion del programa de mejora continua y coordinarse para su integracidn y

7
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DICTAMEN seguimiento con las Unidades Administrativas del Servicio;

. Formular indicadores de gestidon y desempefio para determinar el nivel de productividad,
cumplimiento de politicas y obtencién de resultadeos de la Subdireccion a su cargo;
. Detallar las funcicnes de las Unidades a su cargo, proponer adecuaciones a la estructura, procesos y

procedimientos tendientes a mejorar su gestidn y desarrollo en apego a la Ley, en este Reglamento y

normatividad aplicable;

. Las demds que les sefiale otras disposiciones legales o reglamentarias.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Atender y coordinar con las Unidades Administrativas del Servicic para implementar acciones que

proceden de la planeacién estratégica y el programa anual de mejora continug;
Gestionar e intervenir mediante supervisidn fisica, el correcto funcionamiento de actividades vy el
cumplimiento de obligacicnes de las direcciones, Oficinas Recaudadoras y de Servicios al
Contribuyente de conformidad con las leyes, reglamentes, circulares, normas, sistemas,
procedimientos y politicas establecidas en materia de su competencia;
. Ejecutar programas de ccpmcita&ién para el personal de las Unidades Administrativas del Servicio,
enfocado a funciones que desarrollan, fomentando la formacién continua vy el desarrollo profesional;
. Colaberar con las Unidades Administrativas del Servicio, en el disefio y simplificacién de los procesos
de recaudacién de ingresos Estatales por las instituciones de crédito, terceros u Oficinas

Recaudadoras y de Servicios al Contribuyente; y
. Las demds que le sefialen los leyes, reglamentos y convenios celebrados por el Servicio, asi como

aguellas que le encomiende la o el Administrador General.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa

Adriana Pifia de la Pefa
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