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Presentacion

El desempefio eficaz de la administracion publica tiene como base la revision y actualizacion
permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna, sencilla, agil y
directa la demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi como facilitar el
cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

En este sentido, la Secretaria de Finanzas presenta el Manual de Procedimientos, como un instrumento
metodolégico para la integracion y aprobacion de estos documentos que regulan el desarrollo del
trabajo administrativo. Los manuales de procedimientos detallan las operaciones o tareas que se
realizan de manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a una funcién o norma,
contribuyendo a la generacion de bienes y servicios de valor para la ciudadania.

La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y arganismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal es de suma importancia,
debido a que constituyen instrumentos que auxilian en la induccion al puesto, asi como en el
adiestramiento y capacitacion al personal; sirven para el analisis y revision de los métodos y sistemas
de trabajo, a fin de impulsar acciones de simplificacién, mejora o reingenieria administrativa; son la
base de los sistemas de control y evaluacion interna, y permiten establecer estandares de calidad de

los tramites y servicios gubernamentales.

odriguez.

anzas.




2L
‘ Tamaulipas ‘ m

Marco Juridico — Administrativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF 05 de febrero de 1917

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas Decreto XXVlI-Legislatura del 27 de enero de
1921 Periodico Oficial P.O. N° 11 del 5 de febrero de 1921 y P.O. N* 12 del 09 de febrero de 1921

e leyde Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periédico Oficial DOF 02 de abril
de 2013

e Ley de Coordinacion Fiscal Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periédico Oficial DOF 27
de diciembre de 1978 Periddico Oficial Victoria, Tam., jueves 29 de octubre de 2020 Pagina 9

e Ley Aduanera Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial DOF 15 de diciembre
de 1995

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Decreto del Diario Oficial
de la Federacion Periddico Oficial DOF 04 de enero de 2000

e Leyde Impuesto sobre la renta Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periédico Oficial DOF
11 de diciembre de 2013

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periodico Oficial DOF 18 de julio de 2016

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios Decreto del Diario
Oficial de la Federacion Periddico Oficial DOF 27 de abril de 2016

e Ley de Tesoreria de la Federacion Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periodico Oficial
DOF 30 de diciembre de 2015

e Ley General de Contabilidad Gubernamental Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periodico Oficial DOF 31 de diciembre de 2008

e Leyde Comercio Exterior Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial DOF 27 de

julio de 1993



e Ley de Firma Electronica Avanzada Decreto del Diario Oficial de |la Federacidn Periddico Oficial
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DOF 11 de enero de 2012

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos Decreto del Diario Oficial de la
Federacién Periddico Oficial DOF 31 de diciembre de 1982

e Ley de los Impuestos Generales de Importacion y Exportacién Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periodico Oficial DOF 18 de junio de 2007

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periddico Oficial DOF 30 de marzo de 2006

e |ley Federal de Procedimiento Administrativo Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periodico Oficial DOF 04 de agosto de 1994

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periodico Oficial DOF 01 de diciembre de 2005

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periédico Oficial DOF 09 de mayo de 2016

e Ley Federal de Juegos y Sorteos Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periédico Oficial DOF
31 de diciembre de 1947

e Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial
DOF 29 de diciembre de 1978

e Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periodico Oficial DOF 30 de diciembre de 1980

e Ley de Planeacion Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periodico Oficial DOF 05 de enero
de 1983

e Ley Federal de Deuda Publica Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periodico Oficial DOF
31 de diciembre de 1976

e |ey del Servicio de Administracion Tributaria Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periodico Oficial DOF 15 de diciembre de 1995

e Ley de Fondos de Inversion Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial DOF 04

de junio de 2001
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e Ley General de Bienes Nacionales Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periodico Oficial
DOF 20 de mayo de 2004

e |ey del Registro Publico Vehicular Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial
DOF 01 de septiembre de 2004

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periadico Oficial DOF 23 de junio de 2005

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Decreto del
Diario Oficial de la Federacion Periodico Oficial DOF 31 de marzo de 2007

e Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2020 Decreto del Diario Oficial de la
Federacion Periddico Oficial DOF 25 de noviembre de 2019

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020 Decreto del Diario Oficial
de la Federacion Periddico Oficial DOF 11 de diciembre de 2019

e Ley de Gasto Publico Decreto LVII-611 Periddico Oficial P.O. N° 154-A 25 de diciembre de 2001

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas Decreto LXIII-183 Periodico
Oficial P.O. N® 10-Anexo al Extraordinario 02 de junio de 2017

e LeyOrganica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas Decreto LXII-1171 Periodico
Oficial P.O. N® 115-A 27 de septiembre de 2016

e Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857 Periodico Oficial P.O. Anexo N° 155 29 de diciembre de 2010

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas Decreto LII-10
Periodico Oficial P.O. N° 18 03 de marzo de 1984

e Ley Estatal de Planeacion Decreto LII-81 Periddico Oficial P.O. N° 75 19 de septiembre de 1984

e Ley de Catastro para el Estado de Tamaulipas Decreto LVII-472 Periddico Oficial P.O. N® 130 30
de octubre de 2001

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas Decreto LXI-492 Periddico Oficial P.O.
Anexo N° 105 30 de agosto de 2012

* Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas Decreto LIX-1090 Periddico Oficial P.O. N° 5
Anexo 31 de diciembre de 2007
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e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios Decreto LVIII-
640 Periodico Oficial P.O. N° 4-A 11 de enero de 2005

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Tamaulipas Decreto LXIII-181 Periddico Oficial P.O. N°
10-Anexo al Extraordinario 02 de junio de 2017

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Tamaulipas Decreto LXIII-173 Periddico
Oficial P.O. N® 67 06 de junio de 2017

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas Decreto LXII-
948 Periddico Oficial P.O. N° 50-A 27 de abril de 2016

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas Decreto LVII-528 Periddico
Oficial P.O Anexo N° 147 06 de diciembre de 2001

e Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios Decreto LXII-556
Periodico Oficial P.O. N° 33-A 18 de marzo de 2015

e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Tamaulipas Decreto LXII1-189
Periodico Oficial P.O. N° 69-A 08 de junio de 2017

e Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas Decreto LV-415 Periddico Oficial P.O.
N° 104 30 de diciembre de 1995

e Ley Reglamentaria para Establecimientos de Bebidas Alcohdlicas Decreto LVII-171 Periddico
Oficial P.O. N° 28 05 de abril de 2000

e ley que establece el Servicio de Administracion Tributaria de Tamaulipas Decreto LXIV-62
Periodico Oficial P.O. N° 17 06 de febrero de 2020

e Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Tamaulipas Decreto LXI1-817 Periddico
Oficial P.O. N° 13 Anexo 01 de diciembre de 2017

e Leyde Derechos del Contribuyente del Estado de Tamaulipas Decreto LIX-1091 Periddico Oficial
P.O. N° 156 Anexo 27 de diciembre de 2007

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas Decreto LIX-1089 Periddico Oficial P.O. N°
05 Extraordinario 31 de diciembre de 2007

e Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tamaulipas Decreto LXI-892 Periodico

Oficial P.O. N°® 112 17 de septiembre de 2013
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e Ley que regula el aseguramiento, administracion, enajenacién y disposicion final de vehiculos
automotores, accesorios o componentes abandonados para el Estado de Tamaulipas Decreto
LX11-325 Periddico Oficial P.O. N° 141 25 de noviembre de 2014

e Ley para la Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados del Estado de
Tamaulipas Decreto LXIII-571 Periddico Oficial P.O. N° 62 Anexo 26 de mayo de 2015

e Leyde Extincion de Dominio para el Estado de Tamaulipas Decreto LXI1-923

e Periddico Oficial P.O. N° 25 01 de marzo de 2016

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas Decreto LXIII-184
Periodico Oficial P.O. N* 10 Anexo 02 de junio de 2017

e Leyde Ingresos del Estado de Tamaulipas para el Ejercicio 2020 Decreto LXIV-64 Periddico Oficial
P.O. N° 152 18 de diciembre de 2019

e Ley para Regular la Apertura, Instalacion y Funcionamiento de las Casas de Empefio en el Estado
de Tamaulipas Decreto LXIII-723 Periédico Oficial P.O. N° 05 09 de enero de 2019

e Reglamentode la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo
Estatal del 23 de septiembre de 2013 Periddico Oficial P.O. N° 131 30 de octubre de 2013

e Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas
(COPLADET) Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N° 60 29 de julio de 1981

e Reglamento del Caodigo Fiscal del Estado Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N°
83 Anexo 14 de octubre de 1992

e Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica
del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N° 73 Anexo 11 de
septiembre de 1993

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Decreto del Ejecutivo Estatal Peridodico
Oficial P.O. S/N 04 de septiembre de 2003

e Reglamento para la Distribucion de Honorarios, Gastos de Ejecucion y Cobranza Decreto del
Ejecutivo Estatal Periédico Oficial P.O. N° 136 11 de noviembre de 2008

o Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O.N® 127-A 23 de octubre de 2001
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Decreto del Ejecutivo Estatal Periddico Oficial
P.O N° 124 Anexo 17 de octubre de 2017

e Codigo Civil Federal Decreto del Diario Oficial de la Federacién Periddico Oficial DOF 26 de mayo
de 1928

e Codigo Penal Federal Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periédico Oficial DOF 14 de
agosto de 1931

e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico
Oficial DOF 24 de febrero de 1943

e (Codigo Fiscal de la Federacién Decreto del Diario Oficial de la Federacién Periddico Oficial DOF
31 de diciembre de 1981

e Cddigo de Comercio Decreto del Diario Oficial de la Federacion Periddico Oficial DOF 07 de
octubre de 1889

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas Decreto XLIII-381 Periddico Oficial
P.O. N 79 04 de octubre de 2016

e (Codigo de Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 25 26 de febrero de 2019

e (Codigo Penal para el Estado de Tamaulipas Decreto LII-410 Periddico Oficial P.O. N* 102 Anexo
20 de diciembre de 1986

e Codigo Civil para el Estado de Tamaulipas Decreto LII-441 Periddico Oficial P.O. N° 3 Anexo 10
de enero de 1987

e (Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas Decreto LII-463 Periddico
Oficial P.O. N° 05 Anexo 17 de enero de 1987 Codigo Fiscal del Estado de Tamaulipas Decreto
LIV-189 Periddico Oficial P.O. N° 104 Anexo 28 de diciembre de 1991

e Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Tamaulipas (COPLADET) Decreto N° 20 Periddico Oficial P.O. N° 33 25 de abril de 1981

¢ Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el
ejercicio fiscal 2020 Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N° 152 18 de diciembre

de 2019
10
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e Criterios para la Incorporacion de la Estrategia del Presupuesto Basado en Resultados en el
Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N® 08 Extraordinario
03 de agosto de 2018

e Decreto Gubernamental mediante el cual se establecen las Medidas de Disciplina
Presupuestaria para el uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos bajo los
principios de Austeridad y Racionalidad Decreto del Ejecutivo Estatal Periddico Oficial P.O. N°
29 08 de marzo de 2017

e Lineamientos mediante los cuales se establecen las Medidas de Austeridad, Racionalidad y
Disciplina en el Gasto Publico de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal Periddico Oficial P.O. N° 39 30 de marzo de
2017

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Administracion Publica Estatal y el Sistema Estatal de Evaluacion del Desempefio Decreto del
Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N° 48 19 de abril de 2018

e Acuerdo Gubernamental por el que se determina la Estructura Orgdanica de la Secretaria de
Finanzas. Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P. O. N® 105 31 de agosto de 2017

e Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen los Lineamientos Generales para la
Depuracion de Documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado Decreto del Ejecutivo
Estatal Periddico Oficial P.O. N° 10 02 de febrero de 2000

e Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen los Lineamientos para la Operacion del
Fondo de Viaticos y gastos de representacion para los servidores publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal Periodico Oficial P.O. N° 142-A 26 de
noviembre de 2013

e Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen las Normas Generales de Control
Interno para la Administracion Publica Estatal Decreto del Ejecutivo Estatal del 16 de enero de
2014 Periodico Oficial P.O. N° 11-A 23 de enero de 2014

e Acuerdo mediante el cual se emiten los Lineamientos del Modelo Estatal del Marco Integrado
de Control Interno para el Sector Publico (MEMICI). Decreto del Ejecutivo Estatal Periddico
Oficial P.O. N° 142 Anexo 29 de noviembre de 2016

11
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e Acuerdo mediante el cual se expide el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal Periédico Oficial P. O. N° 151
19 de diciembre de 2017

e Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno del Estado de Tamaulipas. Decreto del Ejecutivo Estatal Periddico
Oficial P.O. N° 64 Anexo 30 de mayo de 2017

e Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que celebran la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial DOF 28 de diciembre de 1979

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Tamaulipas. Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial DOF 30 de julio de 2015

e ANEXO No. 8 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Tamaulipas. Decreto del

Ejecutivo Estatal Periodico Oficial DOF N° 22 29 de septiembre de 2016.

12
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Listado de procedimientos

Nombre y Firma

|
Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento : Elaboro Aprobo
|

Control de Gestio? de SF/SP/01
Correspondencia

Flores Morales

Alta de personal de Nueva SF/DA/DRH/01

Ingreso Zolezzi

ajal

Otorgamiento de Licencia de
Funcionamiento para
Establecimientos de Bebidas
Alcohdlicas.

SF/SSI/DOFEBA/01

Cuenta Mensual Comprobada

de Ingresos Coordinados SE(SSI/DBl 01

Reporte de Impuesto Predial y

SF/SS1/DP1/02
Derechos de Agua /SSY/BPY/

Reporte de Impuestos y

Derechos Locales SF/SS\/DPI/03

Rosa\lcela
jrezDelgadd -

13
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Gestion de un Programa

Presupuestario SF/SSE/DPE/DPyYE/01

Anélisis y Determinacion de las
Investigaciones para la Posible SF/UIFE/DJ/01
Presentacion de Denuncia

14
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Control de Gestion de Correspondencia

P025 Conduccion de la politica de
finanzas publicas SF/SP/01 Junio 2024

Secretaria Particular Actualizacion: No. de revision:
Secretaria de Finanzas Septiembre 2024 0

Recibir, revisar y remitir al drea correspondiente la correspondencia dirigida

Objetivo: al titular de la dependencia y monitorear su correcta atencién, con la

finalidad de dar el debido cumplimiento al area gestora.

Desde: Que recepciona el oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas.
Hasta: Que entrega el oficio y formato al area de la Secretaria de Finanzas

correspondiente.

Areas de aplicacion

Secretaria Particular

Departamento de Apoyo Técnico

Staff de la Secretaria de Finanzas

Politicas o normas de operacion
e LaSecretaria Particular debera observar lo establecido en la Ley Organica de la Administracion

Publica del Estado de Tamaulipas
e El Secretaria Particular deberd observar lo establecido en el Reglamento Interior de la

Secretaria de Finanzas.
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Control de Gestion de Correspondencia
P025 Conduccidn de la politica de

Clave: Elaboracion:

finanzas publicas SF/Sp/01 Junio 2024

Descripcion narrativa

-

Actividad
Inicio
Recibe documento dirigido a la
Secretaria de Finanzas
Llena formato de control de
gestion interna
Entrega documento y formato de
control de gestion interna al
Departamento de Apoyo Técnico

para su revision

Revisa contenido del documento y

verifica su correcta redireccion

¢El documento presenta algun
error?

5.3 Si, Regresa el formato a la
recepcién. Pasa a la actividad 2.
5.2 No, Pasa a la actividad 6.
Acuerda con el Secretario
Particular el contenido de los
documentos

Firma formato de control de

gestion

Responsable

Recepciodn de la Secretaria
de Finanzas
Recepcion de la Secretaria

de Finanzas

Recepcion de la Secretaria

de Finanzas

Departamento de Apoyo

Técnico.

Departamento de Apoyo

Técnico

Departamento de Apoyo

Técnico

Secretaria Particular

Referencia

Oficio/Escrito

Anexo 1

Oficio/Escrito/Formato
de Control de Gestidn

Interno

Oficio/Escrito/Formato
de Control de Gestion

Interno

Oficio/Escrito/Formato
de Control de Gestién

Interno

Oficio/Escrito/Formato
de Control de Gestion
Interno

Formato de Control de

Gestion Interno
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10

11

Turna formato de control de
gestion al Staff de la Secretaria
Particular de la Secretaria de

Finanzas

Recibe formato de control de

gestion y documento

Escanea y fotocopia formato y

documento

Entrega oficio y formato al area de
la Secretaria de Finanzas
correspondiente

Fin.

Departamento de Apoyo

Técnico

Staff de la Secretaria de

Finanzas

Staff de la Secretaria de

Finanzas

Staff de la Secretaria de

Finanzas

17

Formato de Control de
Gestion

Interno/Oficio/Escrito

Formato de Control de
Gestion
Interno/Oficio/Escrito
Formato de Control de
Gestién
Interno/Oficio/Escrito
Formato de Control de
Gestion

Interno/Oficio/Escrito
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Correspondencia

P025 Conduccion de la

i+ ; SF/SP/01
politica de finanzas liiie F004
publicas
Diagrama de flujo
Recepcidn de la Secretaria Staff de la Secretaria
g Departamento de B I 3
de Finanzas e Secretaria Particular Particular
apoyo técnico
f .'\
{\ Inicio }
 J
Recibe oficio |
SE———
le N
v

Llena formato
| de control

o | | Rewisa el
Entrega oficio | —"| :
| | contenido
y formato - L

C"/']

b 4

A,
” .,

o

\\._
s .

iPresenta ~. ¥

algun P

error? -

No

18
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Correspondencia

P025 Conduccién de la
publicas
Diagrama de flujo
Recepcion de la Secretaria  Departamento de : : Staff de la Secretaria
: LR Secretaria Particular J
de Finanzas apoyo técnico Particular
v

|
! Acuerda contenido

de oficio.
Firma formato
de control y
turna con oficio
v
Turna farmato al | be
Staff de la - — } > Recibe formato y
Sarrataria ‘ documento
v
Escaneay
fotocopia
infarmacion
v

|
Entrega oficioy

formato

19
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Control de Gestion de Correspondencia Clave: Elaboracidn:
P025 Conduccion de la politica de

. P SF/SP/01 Junio 2024
finanzas publicas

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Tasa de variacion de Ingresos Tributarios 15% '_ 15% 15% 15%  15% 15%

Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la Fechade Fechade Medios de

j £y administrativa NS IS e
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Lograr una
presentacion
de la Cuenta

Secretaria
Particular/Area
encargada de

Publica en Plan de Trabajo mal : 31- Oficios y correo
; _ atender el tema  01-abril 5 i P
tiempo y disefado 2024-11. 4 i diciembre electronicos
foprren, it (Direccion de

Contabilidad
el Congreso

Gub tal
del Estado. u ern_amen al)

20
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Control de Gestidon de Correspondencia Clave: Elaboracién:
P025 Conduccion de la politica de
finanzas publicas

SF/SP/01 Junio 2024

Calidad del procedimiento

: b Periodo de
Mecanismo Descripcion i Meta
aplicacion
Implementar un mecanismo para el
Buzén de quejas y registro, andlisis y atencion 01-abril . :
.q Josy 8 - _y : > 50% de quejas atendidas
sugerencias oportuna y suficiente de quejas y 31-diciembre

denuncias

21
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Alta de Personal Clave: Elaboracién:

MO008 Actividades de apoyo administrativo SF-DA-DRH-01 Junio 2024

Departamento de e i
Elabora: Actualizacion: No. de revision:
Recursos Humanos
Direccion :
Aprueba: Ak . Septiembre 2024 0
Administrativa

Describe la gestion para elaborar alta de personal a la Secretaria de

Objetivo: Finanzas, con agilidad y respetando las disposiciones legales aplicables,

considerando la categoria de confianza, extraordinario o contrato.

Desde: que recibe la solicitud para ocupar vacante.
Hasta: que captura en plantilla, escanea y archiva el expediente digital.

Areas de aplicacion

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos
Oficina de la Secretaria de Finanzas

Secretaria General de Gobierno

Politicas o normas de operacion

e La Direccion Administrativa debera observar lo establecido en la Ley del Trabajo de los
Servidores Plblicos del Estado de Tamaulipas.
e La Direcciéon Administrativa debera observar lo establecido en el Reglamento de las

Condiciones Generales de Trabajo.

22
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Alta de Personal

Clave: Elaboracion:

MO008 Actividades de apoyo administrativo SF-DA-DRH-01 Junio 2024
Num. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Recibe solicitud del Titular de la Departamento de Recursos  Tarjeta de autorizacion
. dependencia para ocupar vacante. Humanos. Oficio de Solicitud.
¢Existe vacante en la plantilla?
2.1 Si, pasa a actividad 3.
2.2 No, notifica al titular que Departamento de Recursos
2 Plantilla de personal.
solicité ocupar la vacante, que la Humanos.
contratacion no procede por no
existir vacante, FIN.
Categoria puede ser
funcionario, confianza
Verifica categoria del nuevo Departamento de Recursos
3 operativo,
personal Humanos.
extraordinario o
contrato.
¢El aspirante es de confianza
operativo, extraordinario o de
contrato? Departamento de Recursos  Tarjeta de autorizacién
N 4.1 Si, pasa a la actividad 14. Humanos. Oficio de Solicitud.
4.2 No, verifica si es Direccion de
area, pasa actividad 5
¢El nivel del aspirante es de Departamento de Recursos  Oficioy
> Direccion de area? Humanos. Nombramiento.

23
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10

11

5.1 Si, hace la peticion del
nombramiento de Direccion de
area a la Secretaria General, pasa a
la actividad 11.

5.2 No, genera nombramiento de
Subdireccion o Jefatura de
Departamento. Pasa a la actividad
6.

Envia nombramiento al Titular de
la Direccion Administrativa.

Envia nombramiento de Jefatura

de Departamento a firma del

Titular de la Secretaria de Finanzas.

Firma nombramiento de Jefatura
de Departamento y envia al Titular
de la Direccion Administrativa
Recibe nombramiento de Jefatura
de Departamento firmado por el
Titular de la Secretaria de Finanzas
Envia nombramiento de Jefatura
de Departamento a validacion del
Titular de la Secretaria General de
Gobierno

Genera nombramiento de
Direccién de Area o valida
nombramiento de Jefatura de
Departamento y lo envia a la

Secretaria de Finanzas.

Departamento de Recursos

Humanos.

Direccion Administrativa.

Secretaria de Finanzas.

Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa.

Secretaria General.

24

Oficioy

Nombramiento.

Oficio y

Nombramiento.

Oficioy

Nombramiento.

Oficio y

Nombramiento.

Oficio y

Nombramiento.

Nombramiento.
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13

14

15

16

17

18
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Recibe nombramiento de la
Secretaria General y lo envia al
Departamento de Recursos
Humanos

Recibe nombramiento de la
Secretaria de Finanzas.

Contacta al aspirante para solicitar
documentos que seran parte de su

expediente.

Recibe documentos del aspirante.

¢Los documentos estan
completos?

16.1 Si, solicita oficio de No
inhabilitacion del aspirante a
Contraloria Gubernamental, pasa a
la actividad 17.

16.2 No, solicita complemento,
pasa a la actividad 14.

Recibe contestacion de Contraloria
Gubernamental.

¢El aspirante se encuentra
inhabilitado para trabajar en
Gobierno?

18.1 Si, notifica al titular que
solicito ocupar la vacante, que la
contratacion no procede, FIN.

18.2 No, pasa a la actividad 19.

Secretaria de Finanzas.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

25

Nombramiento.

Nombramiento.

Requisitos en RCGT
(art.13).

Requisitos en RCGT
(art.13)

Oficio.

Oficio.

Oficio.
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19

20

21,

22

23

24

25

26

¢El aspirante es de contrato?

19.1 Si, procede elaborar contrato
y RUP, pasa a la actividad 22.

19.2 No, procede a elaborar RUP.

Pasa a la actividad 20.

Envia oficio al Titular del IPSSET
para solicitar el nimero de
afiliacion del personal de nuevo

ingreso.
Recibe contestacion del IPSSET

Contacta al aspirante para firma de
documentos (RUP/CONTRATO).
Envia documentos firmados por el
aspirante para firma de los
titulares de la Secretaria de
Finanzas y Direccion
Administrativa.

Recibe y escanea documentos
firmados.

Turna documentos originales a la
Direccion General de Recursos
Humanos para procesos internos
de la Direccion General.

Elabora oficio de presentacion del

servidor publico de nuevo ingreso y

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos
Humanos.
Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos
Humanos.

26

Anexos:

Formato RUP

Testigos que participan
en el contrato:

Titular de drea de
adscripcion

Director

Administrativo.

Oficio.

Oficio.

Contacta via

telefonica.

Expediente.

Expediente.
Copia de RUP actua
como acuse de

recibido.

Oficio.
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gestiona firma del Titular de la
Direccion Administrativa.

Contacta aspirante y notifica oficio
de presentacion.

Captura informacion en plantilla
interna y resguarda expediente
escaneado en archivo digital.

Fin.

Departamento de Recursos

Humanos.

Departamento de Recursos

Humanos.

27

Contacta via
telefonica.

Archivo electronico
para registrar plantilla

de personal.
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Alta de Personal Clave: Elaboracion:

MO008 Actividades de apoyo administrativo SF-DA-DRH-01 Junio 2024
Diagrama de flujo

Departamento de Direccion Oficina Secretaria de Secretaria de

Recursos Humanos Administrativa Finanzas Gobierno

\ Inicio

Recibe solicitud ‘

e

/”/ ¢Existe \‘\}NO T\
\\\\ vacante? -~ et

S >
Si

Verifica categoria

//\“\\
P e
e iAspirante es R Si

~ canfianza operativo, S
extraordinario o o

—
/
~. 1 )
e
N contrato?
~

/

Mg ',/"’

Verifica si es director

P _— \‘ si

—

- i i S
< E‘H_Hfs Dlrectur?/ -
.\"‘/_.____.__.I_ o
No | Hace peticion p
' nombramiento ' N
aSria. Gral.
b

2]

28
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L2

|
Genera nombramiento. |

Envia nombramiento a | Envia nombramiento 1 E

: ; Firma y envia
' Titular Dir. Admva. Titular Sria. Finanzas nombramiento a DA

Recibe nombramiento

firmado (?j
=

Envia nombramientoa | . Valida o genera
validacion a Sria. Gral. nombramiento y envia DA

Recibe y envia i
nombramiento al DRH a '

Recibe nombramiento | <

r?
- { 1
v N\, J

Contacta al aspirante para
solicitar documentacion

Recibe documentacion del '

aspirante

/ No Vi
¢Documento ~ »(1 )
Si ¥

Solicita oficio de no |
inhabilitacion a Contraloria

|

i

Recibe contestacion de ll
Contraloria [

29
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O

Mg
N
- ~

S
" {Aspirante ~Si
“~__ Inhabilitado? /;/'

N e
No proce‘d’e o(4)
contratacion N
No
//“\
/éAspiranlede Si
K contrato?
\\ ¥
e
Elabora N
—»{ 3 )
No Contrato y RUP N

Elabora RUP

]

Solicita # afiliacion al
IPSSET

Recibe contestacion del
IPSSET

* (3)
Contacta aspirante para
firma

i Envia documentacion
| para firma a DAy SF

| Recibe y escanea
documento firmados

! Turna documentos |
originales a DGRH 1




4
| Temauipas | )

Elabora oficio de .

_ presentacion y gestiona

| firmas DA ]
)

——

Notifica oficio de
presentacion al aspirante

. -5 ]
Captura informacion en |
plantilla y archiva
documentos escaneados ;

\/ o
< Ll )

( Fin
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Alta de Personal Clave: Elaboracion:
MOO08 Actividades de apoyo administrativo SF-DA-DRH-01 Junio 2024

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Porcentaje de presupuesto ejercido. /9586 100 100 100 100 100

Riesgos

NE Unidad
Factor de Descripcion de la % : Fechade Fechade Medios de
] L administrativa SR A S e
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Elaborar

Procedimiento 3 Reuniones y
procedimiento de ” i A
para altas vy . Direccion 31- capacitaciones
; altas, capacitar al i 3 ] Ol-enero |, .
bajas de y Administrativa diciembre con
personal y aplicar el
personal. responsables

procedimiento.
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Alta de Personal

Clave: Elaboracion:

MO0O08 Actividades de apoyo administrativo SF-DA-DRH-01 Junio 2024
Calidad del procedimiento

Periodo de
o] (o= Tof o]}

Mecanismo Descripcion

100% de quejas y
Mecanismo para el registro, analisis 01/01 sugerencias resueltas
y atencidén oportuno y suficiente de 31/12 satisfactoriamente
guejas y denuncias. respecto al total de

guejas recibidas.

Buzon de quejas y
sugerencias

33
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Otorgamiento de Licencia de Clave: Elaboracién:

Funcionamiento para establecimientos

de Bebidas Alcohdlicas. :
SF/SI/DOFEBA/01 Junio 2024

(Establecimientos iniciales)

E029 Servicios al Contribuyente
Direccion de Oficinas
Fiscales y
Establecimiento de
Bebidas Alcohdlicas.

Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Subsecretaria de )
Aprueba: Septiembre 2024 0
Ingresos.

Evitar errores o irregularidades en el proceso de registro y célculo, asi como
asegurar el cobro de efectivo y correcto de las contribuciones relacionadas
Objetivo: y facilitar el proceso de verificacion e integrar un padrén de
establecimientos que enajenan bebidas alcohdlicas reales, integras vy

confiables.

Desde: que recibe y analiza la Direccion de Oficinas fiscales vy
establecimiento de bebidas alcohdlicas (DOFEBA) la cédula de visita de
inspeccion al establecimiento para el efecto de corroborar que a lo asentado
en la solicitud SFO09, reune los requisitos establecidos por la Ley
Reglamentaria para Establecimientos de Bebidas Alcohdlicas (LREBA).
Hasta: que envia Licencia de Funcionamiento para establecimientos de
Bebidas Alcohdlicas a la Oficina Fiscal correspondiente.

Areas de aplicacién

Direccidén de Oficinas Fiscales y Establecimientos de Bebidas Alcohdlicas.

Departamento de Establecimiento de Bebidas Alcohdlicas.
Oficina Fiscal.

Direccion de Servicios al Contribuyente.

34
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Politicas o normas de operacion

e Lla Direccién de Oficinas Fiscales y Establecimiento de Bebidas Alcohodlicas deberd observar

lo establecido en la Ley Reglamentaria para establecimientos de Bebidas Alcohdlicas.
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Funcionamiento para establecimientos
de Bebidas Alcohdlicas.

(Establecimientos iniciales)
E029 Servicios al Contribuyente

SF/SI/DOFEBA/01 Junio 2024

Descripcién narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Recibe y analiza la cédula de visita Requisitos
establecidos.

de inspeccion al establecimiento Art. 25,34y 36 de la

1 Oficina Fiscal _
para el efecto de corroborar lo Ley Reglamentaria

para Establecimientos
de Bebidas Alcohdlicas.

asentado en la solicitud SFO09.

Envia solicitud SFO09 a la Direccion
Ley Reglamentaria

de Oficinas Fiscales y
2 Oficina Fiscal para Establecimientos

Establecimiento de Bebidas
de Bebidas Alcohdlicas.

Alcohdlicas (DOFEBA).

Recibe y Revisa que cumpla con los Di 5n de Ofici
ireccion de Oficinas :

requisitos de la Ley Reglamentaria Ley Reglamentaria

3 para Establecimientos de Bebidas

Alcoholicas (LREBA).

Fiscales y Establecimiento .
] . para Establecimientos
de Bebidas Alcohdlicas

de Bebidas Alcohdlicas.

¢Cumple con los requisitos de la
LREBA?
4.1 Si. Pasa a la actividad 5. Direccion de Oficinas Ley Reglamentaria
Fiscales y Establecimiento o
4 ) ) ] . para Establecimientos
4.2 No. Se informa a contribuyente de Bebidas Alcohdlicas
que solicite la reconsideracion para de Bebidas Alcohdlicas.

su Licencia, pasa a la actividad 1.

36
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10

11

12

13

14

| m
|
|

]

Recibe y autoriza documentacion.

Envia tarjeta informativa a la
subsecretaria de ingresos para su

conocimiento.

Verifica en el SIATT para generar el
adeudo correspondiente al rubro

solicitado y remite a DEBA.

Avisa al contribuyente para que
imprima su formato SF0027 vy
genere pago.

Recibe formato certificado SF0027
referente al pago de la institucion
bancaria para expediente.

Remite comprobante a la DOFEBA

para anexar al expediente.

Recibe y supervise el pago en el

Sistema SIATT.

Remite solicitud a la Direccion de
Servicios al Contribuyente para su

impresion.
Verifica en el SIATT.

Habilita e imprime la licencia de

alcoholes.

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

DEBA

Oficina Fiscal

Oficina Fiscal

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

Direccion de Servicios al
Contribuyente.
Direccién de Servicios al

Contribuyente.

37

Documentos recibidos.

Tarjeta Informativa.

Verificacion en sistema

SIATT.

Notificacion al

contribuyente.

Formato SF0027

pagado.

Se archiva el pago del

formato.

Verificacion en sistema

SIATT.

Se remite formato

pagado.

Sistema SIATT.

Licencia de Alcoholes.
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15

16

17

Turna a la Subsecretaria de Ingresos
el formato de Licencia de
Funcionamiento para
Establecimientos de Bebidas
Alcohdlicas para firma.

Recibe firmado de la subsecretaria
de ingresos el Formato de Licencia
de Funcionamiento para
Establecimientos para Bebidas
Alcohélicas.

Envia licencia de Funcionamiento
para Establecimientos de Bebidas
Alcohadlicas a la Oficina Fiscal
correspondiente para el ejercicio en
curso.

Fin.

Direccion de Servicios al

Contribuyente.

Direccién de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

Direccion de Oficinas
Fiscales y Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas

38

Firma del
Subsecretario de

Ingresos.

Formato de Licencia.

Licencia para
establecimientos de
bebidas alcohdlicas

entregada.
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Otorgamiento de licencia de Clave: Elaboracién:
Funcionamiento para Establecimiento
de Bebidas Alcohadlicas.
(Establecimientos iniciales)
E029 Servicios al Contribuyente

Diagrama de flujo

Oficina Fiscal DOFEBA DEBA

SF/SI/DOFEBA/01 Junio 2024

Recibe y analiza

v

Formato SFO09 ReVE3 QU8 UMD 000
if =S S

Recibe y Autoriza

1
Tareta
informativa

-

b

Verificacién en Se informa al
SIATT 1 Contnibuyente

Recibe Formato <

v
Comprobante de | Severifica el
Page = Pago
v
Se Remite Verificacion en
Solicitud = SIATT
v
Se Habilita
Licencia
v
Formato Firmado > Se Envia para
Firma
v

Se Turna Licencia
para Expedicion

¥
FIN

39
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Otorgamiento de licencia de Clave: Elaboracién:
Funcionamiento para Establecimiento
de Bebidas Alcoholicas.

(Establecimientos Iniciales)
E029 Servicios al Contribuyente

SF/SI/DOFEBA/01 Junio 2024

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Porcentaje de ingresos tributarios como
proporcion del producto interno bruto del Estado
Porcentaje de contribuyentes que se encuentran
satisfechos con el servicio. |
Porcentaje de acciones persuasivas de cobro en
materia de alcoholes, licencias y derecho vehicular = 85% 8% 85% 85% 85% 85%
realizadas. _
Porcentaje de equipamiento realizado para
mejorar la atencion a los contribuyentes.

80% 80% 80% 80% 80% 80%

90% 90% 90% 90% 90% 90%

50% 50% 50% 50% 50% 50%

Riesgos
Descripcion de la l.!n_ldad : Fechade Fechade Medios de
A5k administrativa L R LA
accion de control inicio término Verificacion
responsable
Se reciben en la Se emiten
contraloria estatal las circulares
quejas del Direccion De giradas a las
Quejas contribuyente, se da Oficinas Oficinas Fiscales
recibidas por el tramite Fiscales Y 01- 31- para evitar
los correspondiente, una Establecimiento enero diciembre incurrir en
contribuyentes vez resuelta se gira De Bebidas acciones  que
circular a las Oficinas Alcohdlicas. generen guejas
Fiscales con la de los
resolucion. ~contribuyentes

40
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Tiempo de
espera en
atencion al
contribuyente.

Garantizar el
total del
ingreso diario
recaudado por
las cajas de
Oficinas

Fiscales.

Se implementa un
Kiosco de toma turno
para agilizar la
atencion del
contribuyente vy asi
disminuir el tiempo de
espera en las 13
Oficinas Fiscales de
mayor afluencia de
contribuyentes.

Garantizar el total del

ingreso diario
recaudado por las
cajas de  Oficinas
Fiscales.

Direccion De
Oficinas
Fiscales Y

Establecimiento

De Bebidas

Alcohdlicas.

01-
enero

31-
diciembre

Direccion De
Oficinas
Fiscales Y

Establecimiento

De Bebidas

Alcohdlicas.

01-
enero

31-
diciembre

41

Auditar
internamente la
implementacién
y
funcionamiento
de los kioscos.

Revision de
fichas de
deposito

mensualmente
con el corte de
caja que emite
mensual la
Oficina Fiscal.
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Otorgamiento de licencia de Clave: Elaboracion:
Funcionamiento para Establecimiento
de Bebidas Alcohdlicas.

(Establecimientos Iniciales)
E029 Servicios al Contribuyente

Calidad del procedimiento

Periodo de

SF/SI/DOFEBA/01 Junio 2024

Mecanismo Descripcion IR = Meta
aplicacion

Apartado habilitado en la pagina
F.] ; , p & 100% de solicitudes
oficial de la Secretaria de Finanzas ;
; ; 01/01 atendidas de acuerdo
mediante la cual el Contribuyente , i
31412 con las disposiciones

puede interponer quejas, ) )
p . fiscales vigentes.
sugerencias y/o peticiones.

Buzon de quejas y
sugerencias

42
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Comprobada de Ingresos Coordinados

P025 Conduccién de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/01 Junio 2024
Pablicas

Direccion de Politica

Elabora: Actualizacion: No. de revision:
de Ingresos.

Subsecretaria d
Aprueba: e Septiembre 2024 1
Ingresos

Validar, cifrar, firmar y enviar a la Tesoreria de la Federaciéon el Resumen de

Operaciones de Caja y las Pdlizas de Ingresos y Egresos, asi como los archivos

Objetivo:

digitales, en las fechas establecidas para la Rendicion de la Cuenta Mensual

de Ingresos Coordinados por medios electrénicos.

Desde: que recibe de la direccion de Contabilidad la liquidacion preliminar
Alcance: de Ingresos Coordinados antes del dia 5 de cada mes.

Hasta: que integra el archivo mensual con los acuses correspondientes.

Areas de aplicacion

Direccidn de Politica de Ingresos

Politicas o normas de operacion
e La Direccion de Politica de Ingresos debera de observar lo establecido en la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e La Direccion de Politica de Ingresos debera de observar lo establecido en el Convenio de

Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal

43
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Reporte de Cuenta Mensual

Comprobada de Ingresos Coordinados
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas

Publicas

Clave:

Elaboracion:

SF/SSI/DPI/01

Descripcion narrativa

Junio 2024

Actividad
Inicio
Recibe de la Direccion de
Contabilidad: Liquidacion

preliminar de Ingresos Coordinados
Elabora cifras preliminares
Resumen de Operaciones de Caja
(ROC).

Sube ROC previo al portal web
Rendicién de Cuenta Comprobada
por Medios Electrénicos (SICOFFE)
Sistema de Contabilidad de Fondos
Federales.

Recibe de Ila Direccion de
Contabilidad: Pdlizas de Ingresos y
Liquidacion de Ingresos
Coordinados.

Recibe de la Direccion en Servicios
al Contribuyente Podlizas de
Ingresos de Impuestos Federales
Coordinados.

Elabora Cuenta Mensual
Comprobada con sus anexos.

Valida y Firma electronicamente y
envia los archivos al portal web
Rendicion de Cuenta Comprobada
por medios electronicos (SICOFFE).

Integra el archivo mensual con los
acuses correspondientes.

Fin.
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Responsable

DPI

DPI

DPI

DPI

DPI

DPI

Referencia

Se recibe antes del dia
5 de cada mes.

Resumen de
Operaciones de Caja

(SICOFFE) Sistema de
Contabilidad de
Fondos Federales.

Con un plazo
establecido del 1 al 5
de cada mes.

Con un plazo

establecido del 1 al 5
de cada mes.

Anexos: recibos,
oficios, pdlizas de
iNgresos y egresos.

La Cuenta Mensual
Comprobada se debera
entregar los dias 10 de cada
mes.

Resumen de Operaciones
de Caja

Paliza de Ingresos

Pdliza de Egresos

Anexos
Se imprime del
SICOFFE la

comprobacion exitosa.
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Reporte De Cuenta Mensual Clave: Elaboracion:

Comprobada De Ingresos Coordinados

P025 Conduccién de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/01 Junio 2024
Publicas
Diagrama de flujo

Direccidn de Politica de ; L) %, Direccion en Servicios al
Direccion de Contabilidad

Ingresos Contribuyente

Inicio )

Recibe la liquidacion
Preliminar de
Ingreses Coordinados

Elabora i Resumen de
Operaciongs de Cag (ROC)
predimirar

—1}
-
Sube el ROC preliminar al

portal web

Elabora Cuenta Mensual

Envia Liquidacion de Envia Polizas de Ingrasos
Comprabada Ingresas Coordinados de Impuestos Federales
—= 1 Coardinadas
— — ij

Validay firma
electronicamente y envia
los archivos al portal web

Integra el archivo
mensual

Fin )
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Reporte de Cuenta Mensual
Comprobada de Ingresos Coordinados
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/01 Junio 2024
Pablicas

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Porcentaje  de cumplimiento de cuenta

100%  100% 100% 100% 100% 100%
comprobada.

Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la i . Fechade Fechade Medios de
. ke administrativa S =Hiehr RNy
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Actualizacion, publicacion y '
difusion constante a través
de la pagina oficial de la
Secretaria de Finanzas de
Falta de los diversos beneficios
cumplimiento  fiscales otorgados por el
en materia de ejecutivo del estado con la

obligaciones finalidad de incentivar la Capturas de
fiscales por economia estatal. Direccion en 31- pantalla con los
parte de los Servicios al 01-Enero - beneficios fiscales
d : ; Diciembre :

contribuyentes  Monitoreo constante de los Contribuyente publicados y
registrados en reportes de recaudacion actualizados.

los  diversos emitidos por la DSC con el

padrones objetivo de verificar el

estatales. comportamiento de la

recaudacion estatal, el cual,
permita toma de decisiones
en materia de estrategias
recaudatarias.
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Reporte de Cuenta Mensual Clave: Elaboracion:

Comprobada de Ingresos Coordinados
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/01 Junio 2024
Publicas

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion S Meta
aplicacion
Buzén de quejas y . 100% de quejas y denuncias
. Implementar un mecanismo para el ; :
denuncias del e M by et 01/01 resueltas satisfactoriamente
Gobierno del Estado o °" O Y R ¥ 31/12 respecto al total de quejas

suficiente de quejas y denuncias

de Tamaulipas recibidas.

a7
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Derechos de Agua

P025 Conduccion de la Politica De Finanzas SF/SSI/DP1/02 Junio 2024
Publicas

Direccion de Politica Slicies ey

Elabora: Actualizacion: No. de revision:
de Ingresos.
Subsecretaria de )

Aprueba: Septiembre 2024 1
Ingresos

Cargar en la plataforma de recaudacion local de la SHCP, las plantillas,
cuestionarios e informacion de soporte del Impuesto Predial y de los
Derechos por suministro de Agua a mas tardar el 30 de abril del afio

siguiente del ejercicio que se trate, para que la Comisién Permanente de

Objetivo:

Funcionarios Fiscales a través del Comité de Vigilancia del Sistema de
Participaciones valide dicha informacion y asi se puedan calcular los
coeficientes de distribucion de las participaciones federales que

corresponden a las Entidades y Municipios.

Desde: que recibe el Curso-Taller de capacitacion para el llenado de los
formatos y cuestionarios del Impuesto Predial y los Derechos por
Suministro de Agua.

Hasta: que cargan los formatos, oficios, justificaciones y cuestionarios a la

plataforma local SNCF.

Areas de aplicacién

Direccidon de Politica de Ingresos

Politicas o normas de operacion

e La Direccion de Politica de Ingresos debera de observar lo establecido en la Ley de
Coordinacion Fiscal Federal

e La Direccion de Politica de Ingresos deberd de observar lo establecido en las Reglas de
Validacién de la Informacion para el Célculo de los Coeficientes de Distribucion de las

Participaciones Federales.
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DERECHOS DE AGUA
P025 CONDUCCION DE LA POLITICA DE SF/SSI/DP1/02 Junio 2024
FINANZAS PUBLICAS
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio Unidad administrativa Documento

Recibe Curso-Taller de capacitacion

para el llenado de los formatos y Un proceso que se
1 cuestionarios del Impuesto Predial DPI elabora una vez por

y los Derechos por Suministro de ano.

Agua.

Formatos Requeridos:
Proporcionar cifras de
recaudacion por

concepto de impuesto
Descarga de la Plataforma de

predial y derechos de
Recaudacion Local dentro del mes

2 DPI agua.

de febrero de cada afo los

Cuestionarios.
formatos.

Instructivos de llenado.

Oficios tipo para Ila

validacion de cifras

entregadas.
Solicita a la Auditoria Superior del
Estado, los importes de la
recaudacion por municipio tanto de La dltima semana de
= Impuesto  Predial como de o febrero.

Derechos de Agua del ejercicio

inmediato anterior.
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10

Solicita a la Secretaria de Recursos
Hidraulicos de Tamaulipas los datos
estadisticos de la recaudacion de
los Derechos por suministro de
Agua — Ejercicio inmediato anterior.
Solicita al Instituto Registral vy
Catastral de Tamaulipas los datos
estadisticos de la recaudacion del
Impuesto  Predial - Ejercicio
inmediato anterior.

Recibe informacion las cifras de la
ASE.

Captura y cruza con informacion
proporcionada por la Secretaria de
Recursos Hidraulicos de Tamaulipas
e Instituto Registral y Catastral.
Elabora comparativos y analizar
informacion.

Solicita a los municipios vy
organismos operadores de Agua el
soporte documental que avale las
cifras reportadas.

éla  informacion reportada es
correcta?

10.1 Si. Pasa a la actividad 12

10.2 No. Solicita al ente publico la
aclaracion correspondiente. Pasa a

la actividad 10.

50

DPI

DPI

DPI

DPI

DPI

DPI

DPI

De cada municipio.

De cada municipio.

Durante marzo y abril

Corroborar la
informacion
Corroborar la
informacion

Recibos de pago
Fotografias
Promociones

Publicidad

Informacién  recibida
de los municipios vy
organismos

operadores de agua.
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11

12

13

14

Solicita al ente publico la aclaracién
correspondiente.

Pasa a la actividad 10.

Valida internamente la cifra.

Solicita a la ASE firma del oficio de
validacion de cifras de recaudacion.
Pasa a la actividad 14.

Carga formatos, oficios,
justificaciones y cuestionarios a la
plataforma local Sistema Nacional
de Coordinacién Fiscal.

Fin
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DPI

DPI

DPI

DPI

Oficio de aclaracion.

Con la informacion

recabada.

Oficio de validacion.

Al Sistema Nacional de

Coordinacion Fiscal.
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Reporte de Impuesto Predial y

Derechos de Agua
P025 Conduccidn de la Politica de Finanzas

Publicas

Diagrama de flujo

Direccion de Politica de

Ingresos

Clave: Elaboracion:

CG/SF/SSI/DP1/02 Junio 2024

/ i _
\ Inicio )
., /"

Recibe Curso-Taller de
capacitacion para el llenado
de los formatos.

Descarga los formatos de

la platafarma Ej

Solicita a la ASE cifras de
recaudacion desglosados

por Municipio f [

Solicita datos estadisticos

de recaudacidn

Solicita datos de la
recaudacion

Recibe informacidn de la
ASE.
f

Capturar y cruzar can
infarmacion

Elabara comparativos y
analizar informadian

=

Si

(\

Solicita soporte documental que
avale las cifras reportadas,

No

Salicita al ente publico la
aclaracion
correspondienta,

Laintformagidn
reportads o5 correcta

Valida internaments la
cifra

Solicita oficio de validacion de
cifras de recaudacién

L

Carga formatos, oficios,
justificaciones y cuestionarios

\ Fin ).
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DERECHOS DE AGUA
P025 CONDUCCION DE LA POLITICA DE CG/SF/SSI/DP1/02 Junio 2024

FINANZAS PUBLICAS

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje de Cumpli“rh'i-e_n'to de Reportes 100%  100% 100% 100%  100% 100%

Riesgos

Factor de Descripcion de la lfn.ldad : Fechade Fechade Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Actualizacioén, publicacién y
difusion constante a traves
de la pagina oficial de la
Secretaria de Finanzas de
Falta de los diversos beneficios
cumplimiento  fiscales otorgados por el
en materia de ejecutivo del estado con la

obligaciones finalidad de incentivar la Capturas de
fiscales por economia estatal. Direccion en pantalla con los
parte de los Servicios al 01-Abril 30-Abril beneficios fiscales
contribuyentes Monitoreo constante de los Contribuyente publicados y
registrados en reportes de recaudacion actualizados.

los diversos emitidos por la DSC con el

padrones objetivo de verificar el

estatales. comportamiento de la

recaudacion estatal, el cual,
permita toma de decisiones
en materia de estrategias
recaudatorias.
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Reporte de Impuesto Predial y Clave:
Derechos de Agua

Elaboracion:

P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DP1/02 Junio 2024
Publicas

Calidad del procedimiento

: S Periodo de
Mecanismo Descripcion L Meta

aplicacién

Buzon de quejas y n 100% de quejas y denuncias

. Implementar un mecanismo para el : A
denuncias del resistro: andlicloy atenclér cooruna 01/01 resueltas satisfactoriamente
Gobierno del Estado & ey V p y 31/12 respecto al total de quejas
: suficiente de quejas y denuncias
de Tamaulipas

recibidas.
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Locales
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/DCF/03 Junio 2024
Publicas

Direccion de Politica LA s
Elabora: Actualizacidn: No. de revision:
de Ingresos.

Subsecretaria de
Aprueba: I Septiembre 2024 0

Ingresos

Cargar en la plataforma de recaudacion local de la SHCP, las plantillas,
cuestionarios e informacién de soporte de recaudacion de Impuestos y
Derechos Locales a mas tardar el 31 de mayo del afio siguiente del ejercicio
Objetivo: que se trate, para que la Comision Permanente de Funcionarios Fiscales a
través del Comité de Vigilancia del Sistema de Participaciones valide dicha
informacion y asi se puedan calcular los coeficientes de distribucion de las

participaciones federales que corresponden a las Entidades y Municipios.

Desde: que recibe el Curso-Taller de capacitacion para el llenado de los
formatos y cuestionarios de Impuestos y Derechos Locales.
Hasta: que cargan los formatos, oficios, justificaciones y cuestionarios a la

plataforma local SNCF.

Areas de aplicacién

Direccion de Politica de Ingresos

Politicas o normas de operacion
e La Direccién de Politica de Ingresos deberd de observar lo establecido en la Ley de

Coordinacion Fiscal Federal
e La Direccion de Politica de Ingresos debera de observar lo establecido en las Reglas de
Validaciéon de la Informacion para el Célculo de los Coeficientes de Distribucién de las

Participaciones Federales.
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Reporte de Impuestos y Derechos Clave: Elaboracion:

Locales
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/03 Junio 2024
Publicas
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio. Unidad administrativa Documento

Recibe Curso-Taller de capacitacién
Un proceso que se
para el llenado de los formatos y
1 DPI elabora una vez por
cuestionarios de Impuestos y
afo.
Derechos Locales.
Descarga de la Plataforma de
Recaudacion Local los siguientes
formatos para:
e Proporcionar las cifras de
recaudacion por concepto
_ Dentro de mes de abril
2 de impuestos y derechos. DPI
de cada ano.
e (Cuestionarios.
e Instructivos de llenado.
e Oficios tipo para Ila
validacion de cifras
entregadas.
Recopila informacién de la Cuenta
3 Publica del Estado del dltimo DPI Impuestos y Derechos
ejercicio.
Recibe de la Direccion en Servicios
Accesorios de
4 al Contribuyente los formatos DPI

‘ ‘ Impuestos y Derechos
correspondientes al area.
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Integra los formatos con |la Formatos descargados
5 DPI
informacidn solicitada. en la activad 3.

Recibe de la Secretaria de Finanzas
6 DPI Firma de Validacion
los formatos ya firmados.

Carga los formatos, oficios,
Al Sistema Nacional de
7 justificaciones y cuestionarios a la DPI
Coordinacion Fiscal.
plataforma local SNCF.

Fin
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Reporte de Impuestos y Derechos

Locales
P025 Conduccion de la Politica de Finanzas
Publicas

Clave: Elaboracion:

CG/SF/SSI/DP1/03 Junio 2024

Diagrama de flujo

Direccion de Politica de Ingresos

Recibe Curso-Taller de
capacitacion para el llenado
de los formatos

Descarga los formatos de

la platafarma

Recopila informacian de la
Cuenta Pablica

Recibe los farmatos
correspondientes al drea.

=

Integra los farmatas

Recibe los formatos va
firmados.

Carga los formatas, oficios,
justificacionas y
cuestionarios
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Reporte de Impuestos y Derechos Clave: Elaboracién:
Locales

P025 Conduccion de la Politica de Finanzas SF/SSI/DPI/03 Junio 2024
Pudblicas

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje de cumplimiento de reportes 100%  100% 100% 100% 100% 100%

Factor de Descripcion de la L-ln.ldad ; Fechade Fechade Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Actualizacion, publicacion y
difusion constante a través
de la pagina oficial de la
Secretaria de Finanzas de
Falta de los diversos beneficios
cumplimiento  fiscales otorgados por el
en materia de ejecutivo del estado con la

obligaciones finalidad de incentivar la Capturas de
fiscales por economia estatal. Direccion en pantalla con los
parte de los Servicios al 01-Mayo 31-Mayo  beneficios fiscales
contribuyentes Monitoreo constante de los Contribuyente publicados Y
registrados en reportes de recaudacion actualizados.

los diversos = emitidos por la DSC con el

padrones objetivo de verificar el

estatales. comportamiento de la

recaudacion estatal, el cual,
permita toma de decisiones
en materia de estrategias
recaudatorias.

59



‘ Tamaulipas m de Fit

Reporte de Impuestos y Derechos Clave: Elaboracién:
Locales
P025 Conduccién de la Politica de Finanzas SF/SSI/DP1/03 Junio 2024
Publicas
Calidad del procedimiento
. gl e Periodo de
Mecanismo Descripcion A Meta
aplicacion
Buzon de quejas y . 100% de quejas y denuncias
; Implementar un mecanismo para el : :
denuncias del I e 01/01 resueltas satisfactoriamente
Gobierno del Estado g. iy y p Y 31/12 respecto al total de quejas
: suficiente de quejas y denuncias o
de Tamaulipas recibidas.
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Gestion de un Programa presupuestario Clave: Elaboracién:

SF/SSE/DPE/DPyE/01 Junio 2024

P025 Conduccion de la politica de finanzas
publicas.

Departamento de

Elabora: Planeacion y Actualizacion: No. de revision:
Evaluacion
Direccion de

Aprueba: . L. Septiembre 2024 0
Planeacion Estratégica

Establecer la guia para la creacion, modificacion y baja de los Programas

Objetivo:

presupuestarios (Pp) de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Desde: que recibe oficio de alta de Pp e informacién para su aprobacién
Hasta: que informa al sujeto obligado que puede realizar los cambios y se
apertura el SIMIR.

Areas de aplicacién

Direccion de Planeacion Estratégica
Sujeto obligado (Dependencias / Entidades de la Administracién Publica y Organismos

Auténomos).

Politicas o normas de operacién

e Elsujeto obligado, deberd observar lo establecido en los Lineamientos Generales de la
Matriz de Indicadores para Resultados y Fichas de Indicadores de Desempefio de los
Programas presupuestarios. Para los Programas presupuestarios de nueva creacion enviara
oficio dirigido a la SSE, donde se justifique su creacidn, lo anterior se debe realizar antes de
la carga inicial.

e Elsujeto obligado, en caso de requerir algin cambio de nombre, modalidad, baja, o cambio
sustancial de los Pp enviara oficio dirigido a la SSE con copia a la DPE y DPCH para su
atencion, adjuntando la documentacion para cada caso, antes de la carga inicial.

e Elsujeto obligado elabora el documento de Diagndstico, con base en los elementos minimos
que marca el Programa Anual de Evaluacién en curso y en el formato emitido por la
Direccion de Planeacion Estratégica para dicho fin, este documento es indispensable cuando
se crea o se modifica un Pp.
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Gestion de un Programa presupuestario Clave: Elaboracion:
P025 Conduccion de la politica de finanzas

publicas.

SF/SSE/DPE/DPE/DPyE/01 Junio 2024

Descripcion narrativa

‘ |

Actividad Responsable Referencia
Recibe oficio de altade Pp e
DPE Documento
informacion para su aprobacion.
Oficio con justificacion
Documento de diagnastico.
Fichas técnicas de indicadores.
Reglas o  Llineamientos de
Realiza revision de informacion DPE Operacion  (ROP/LOP), ~ cuando
aplique.
Asignacion de Unidades
Responsables (UR) con clave
Proyectos que integran el
programa.
¢Esta correcta la informacion? Oficio eon justificacion
) Documento de diagnéstico.
3.1Si,pasaalaact. 4 Fichas técnicas de indicadores.
Reglas ©  Lineamientos de
3.2 No, remite observaciones al DPE Operacién  (ROP/LOP),  cuando
aplique.
sujeto obligado para su atencidn agrason. SR Mhidgds
4 Responsables (UR) con clave
Proyectos que  integran el
pasa alaact. 1 arograma.
Registra Pp en el SIMIR. DPE Base de datos del SIMIR.
Envia correo con la modalidad y b Correo electrénico dirigido

numero de Pp.

¢El Pp requiere cambio o baja?
6.1 Si, pasa ala act. 7.
6.2 No, fin de procedimiento.

Envia oficio con los cambios.

Sujeto obligado

Sujeto obligado

62

al sujeto obligado con copia
a DPCH

Lineamientos Generales de la
Matriz de Indicadores para
Resultados y Fichas de Indicadores
de Desempefio de los Programas
presupuestarios (Lineamientos
generales MIR/FID).

Cambic sustancial (modalidad o

MIR/FID):

Oficio con justificacion del cambio.
Documento diagndstico
actualizado

Fichas técnicas de indicadores.
Reglas o Lineamientos de
Operacion  (ROP/LOP), cuando
aplique.

Asignacion de UR con clave

Baja:
Oficio con justificacion de la baja
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10

11

12

Recibe oficio con las

modificaciones al Pp.

Revisa informacion

¢Esta correcta la informacién?

10.1 Si, pasa a laact. 11
10.2 No, remite observaciones al

sujeto obligado para su atencion,

pasa ala act. 7

Registra la modificacion del Pp en
la base de datos del SIMIR.

Envia correo informando a sujeto
obligado.

Fin

DPE

DPE

DPE

DPE

DPE
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Reasignacion de unidades
responsables con clave

Cambio sustancial (modalidad o
MIR/FID):

Oficio con justificacion del cambio.
Documento diagnostico
actualizado

Fichas técnicas de indicadores.
Reglas o  Lineamientos de
Operacion  (ROP/LOP), cuando
aplique.

Asignacion de UR con clave

Baja:
Oficio con justificacion de la baja
Reasignacion de unidades

responsables con clave

Cambio sustancial (modalidad o
MIR/FID):

Oficio con justificacion del cambio.
Documento diagndstico
actualizado

Fichas técnicas de indicadores.
Reglas o  Lineamientos de
Operacion  (ROP/LOP), cuando
aplique.

Asignacion de UR con clave

Baja:

Oficio con Justificacion de la baja
Reasignacion de unidades
responsables con clave

Cambio sustancial (modalidad o
MIR/FID):

Oficio con justificacion del cambio.
Documento diagnostico
actualizado

Fichas técnicas de indicadores.
Reglas o  Lineamientos de
Operacién  (ROP/LOP), cuando
apligue.

Asignacion de UR con clave

Baja:
Oficio con justificacion de la baja
Reasignacion de unidades

responsables con clave

Base de datos del SIMIR

Correo electronico dirigido al
sujeto obligado con copia a
DPCH
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Gestion de un Programa
presupuestario
P025 Conduccion de la politica de finanzas SF/SSE/DPE/DPE/DPYE/01 Junio 2024
publicas.
DPE Sujeto Obligado
( Inicio )

Recibe oficio de
alta de Pp.

|
Revisa informacion. ’
TN
/,/ N No
s
=3 ZEs correcta .

3 Remite
. la ' i
™~ informacian? 7 observaciones
~

e % P

'-.\\,'_,_.

Registra Pp en el SIMIR,

Envia correo con la .
) H o
maodalidad y nimero de Pp. - = ’ -
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Gestion de un Programa Clave: Elaboracién:
presupuestario
P025 Conduccion de la politica de finanzas SF/SSE/DPE/DPE/DPyE/01 Junio 2024
publicas.
Diagrama de flujo
DPE Sujeto Obligado
1
Envia oficio con
cambios.
Recibe oficio con J 3
madificaciones
Revisa
infarmacian
tarm ho > | Remite I
i | observaciones | 3
]
Si

Registra cambio del Ppan el
SIMIR

Envia correo
informando a sujeto
obligado
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Gestion de un Programa presupuestario Clave: Elaboracién:
P025 Conduccion de la politica de finanzas
publicas.

SF/SSE/DPE/DPE/DPYE/O1  Septiembre 2024

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Tasa de variacion de programas presupuestarios
valorados con calificacion media alta a alta §/I 20% 25% 30% 35% 40%
mediante el Modelo Sintético del Desempefio.

Riesgos

Descripcion de Unidad Fecha ;s
. p § i L Fecha de Medios de
Factor de Riesgo la accién de administrativa de S e
ST término Verificacion
control responsable inicio
Las Se desarrollara Formato de
Dependencias/Entidades reporte del . .. Reporte de
: - Direccion de ;
quieren obtener wuna avance fisico y . 01- 31- Monitoreo y
e s . . . Planeacion ; y 3 "
calificacion positiva de financiero de los Ectiatanin abril  diciembre Evaluacion de
retroalimentacion programas 8 Programas
manipulando los datos.  presupuestarios. presupuestarios

66



4
‘ Tamaulipas m

Elaboracion:

Gestion de un Programa presupuestario Clave:

P025 Conduccion de la politica de finanzas ,
silillcas SF/SSE/DPE/DPE/DPyE/01  Septiembre 2024

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion ST Meta
aplicacion
. 20% de quejas y
Implementar un mecanismo para el .
Encuesta de . iz R ; sugerencias resueltas
; 3 registro, analisis y atencion 01-abril 3 ;
MimEprige) oportuna y suficiente de quejas 31-diciembre BRI
SIMIR P .y Ay respecto al total de
sugerencias 4 g
guejas recibidas.
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Analisis y Determinacion de las Investigaciones para la Clave: Elabordtion:

posible presentacion de Denuncia.
G-195 Deteccidn y Prevencion de llicitos Financieros.

Direccién Juridica Actualizacion: No. de revision:
Titular de la UIFE Septiembre 2024 0

Determinar la procedencia o improcedencia de denuncias sobre hechos

SF/UIFE/DJ/01 Junio 2024

Objetivo: investigados, clasificando en su caso la probable existencia de delitos con la

finalidad de concluir quienes participan en su comision.

Desde: Que recibe el expediente de informacion con clave asignada por la
Direccion de Analisis de Informacion de las investigaciones para determinar la
procedencia o improcedencia de la denuncia.

Hasta: Que se archiva el Dictamen procedente o improcedente y en su caso

escrito de denuncia en el expediente de analisis preventivo.

Areas de aplicacién

Direccidn Juridica

Titular de la Unidad de Inteligencia Financiera y Econdmica

Direccion de Analisis e Informacion

Politicas o normas de operacion
e La Direccion Juridica debera observar lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria

de Finanzas.
e Para determinar la procedencia e improcedencia de la denuncia, la Direccion Juridica debera
observar su fundamento de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Penal del Estado de

Tamaulipas y Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
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Analisis y Determinacion de las Investigaciones para la posible Clave: Elaboracién:

presentacion de Denuncia. :
G-195 Deteccion y Prevencion de llicitos Financieros. SEUIFR/BIO] dunio 2024

Actividad Responsable Referencia

Descripcidn narrativa

Inicio
Recibe el expediente de informacion con clave
asignada por Direccion de Analisis de
Expediente
1 Informacion (DAI) de las investigaciones para Direccion Juridica

de informacion.
determinar la procedencia o improcedencia de

la denuncia.

Elabora acuerdo de Inicio y asigna numero de
2 Direccién Juridica Acuerdo de Inicio
expediente de Analisis Preventivo.

Envia al Titular de la Unidad de Inteligencia
3 Direccion Juridica Firma Acuerdo
Financiera y Economica (UIFE) para firma.

4 Remite acuerdo a la Direccion Juridica. Titular de la UIFE Acuerdo de Inicio

Expediente de Analisis

5 Recibe Acuerdo. Direccion Juridica _
Preventivo
Integra el expediente de andlisis preventivo El Acuerdo se integra al
6 Direccidn Juridica
para su dictaminacion. expediente
Realiza el analisis juridico, valorando el Reglamento Interior de la
7 sustento de la informacién conforme a los Direccion Juridica Secretaria de Finanzas
supuestos juridicos de la legislacion aplicable. articulo 21 fraccion Il y X
éEsta completa la informacion?
8 8.1. Si, Pasa a la actividad 9. Direccion Juridica  Expediente de Informacion

8.2. No, Salicita informacién adicional a DAI.
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14

15
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17

18

19

20
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Pasa a la actividad 7.

Elabora Dictamen de opinién técnica juridica.
Envia al Titular Dictamen de opinion técnica
juridica

Revisa y valida el Dictamen.
Envia Dictamen ala Direccidn Juridica.

Recibe Dictamen. Pasa a la actividad 14.

¢Valida Dictamen el Titular de la UIFE?
14.1. Si, Pasas actividad 15.
sentido

14.2. No, Elabora dictamen en

contrario. Pasa Actividad 19.

Elabora Escrito de Denuncia.

Envia para firma Escrito de Denuncia al Titular.

Presenta escritoc de denuncia ante el
Ministerio Publico.
Envia acuse de recibido del escritoc de

denuncia a la Direccion Juridica. Pasa actividad
21

Envia Dictamen al Titular para su firma
correspondiente.

Remite a la Direccién Juridica el Dictamen.

Pasa ala 21.

70

Direccion Juridica

Direccion Juridica

Titular de la UIFE

Titular de la UIFE

Direccion Juridica

Direccién Juridica

Direccion Juridica

Direccién Juridica

Titular de la UIFE

Titular de la UIFE

Direccion Juridica

Titular de la UIFE

Dictamen

Dictamen

Firma Dictamen

Dictamen para tramite

correspondiente.

Dictamen

Dictamen de Opinion

Técnica Juridica

Denuncia

Firma escrito de Denuncia

Acompanado por el titular

de la Direccion Juridica.

Acuse de Recibido

Firma Dictamen

Dictamen
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Archiva Dictamen procedente o improcedente

21 y en su caso el Escrito de Denuncia en el Direccion Juridica Expediente de Analisis
expediente de Analisis Preventivo. Preventivo
Fin.
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Clave: Elaboracion:

Analisis y Determinacion de las Investigaciones para la posible

presentacién de Denuncia. SF/UIFE/DJ/01 Junio 2024
G-195 Deteccion y Prevencion de llicitos Financieros

Diagrama de flujo

Direccion de Analisis de

Direccién Juridica 5 Titular de la UIFE
Informacion

R |
Inicio

Y

Recibe expediente

elabora acuerdo y
asigna Numero

=

envia al titular

A 4

Firma Acuerdo

( ) » ¥
v
Remte a la Direccion
integra expadiente Juridica

O

¥

analisis juridico

_—

. esta completa
la Informacion?

solicita informacion }————ee————p» | recopila mformacion

@‘— anvia informacion

elabora dictamen

lu

envia al titular » revisa y valida

L 2

1; @4_ envia a Ia Direccion
Juridica
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¢ Vahda Dictamen? elabora dictamen
ensentido conltrano

=

envia al ttular > o

y

@1— Remite Dictamen

. I

envia al bitutar ll P

O—®
% presenta denuncia en &l
Archiva Expedients Ministerio Piblico
@4— envia acuse
Fin
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Anilisis y Determinacién de las Investigaciones Clave: Elaboracion:

para la posible presentacion de Denuncia G-195

3l 4 ‘s ; : SF/UIFE/DJ/01 Junio 2024
Deteccion y Prevencion de llicitos Financieros

Indicadores

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
% de expedientes vinculados 25% 85% 85% 85%  85% 85%

Riesgos

Unidad Fecha

Factor de Descripcidn de la accion  administrati T Fecha de Medios de

Riesgo de control va término Verificacion

inicio
responsable

Formalizar en los
Las lineamientos generales

. MIR-FID 2024, asi como
dependencias-

. en el proceso del SIMIR, -
entidades no . e Procedimiento
CabEaR 6 gue la Direccion de SIMIR

, P Planeacion estratégica Subsecretari 04- 12- : ; Y

tiempo y forma ; ;- i g Lineamientos
envie oficio a adekEgresos agosto diciembre

de los avances generales  MIR-

ntraloria informando )
de sus Ca FID vigente

rogramas Ge las
oE ; dependencias/entidades
presupuestarios

que no reportan en
tiempo y forma
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Analisis y Determinacion de las Investigaciones

para la posible presentacion de Denuncia SEAUIFE/DIfOL i
G-195 Deteccion y Prevencion de llicitos Financieros HEe

Calidad del procedimiento

Periodo de

Clave: Elaboracidn:

Mecanismo Descripcion Frlis
aplicacion

100% de las denuncias

Implementar un mecanismo para la
. , e L . P 01/01 atendidas respecto al
Buzon Denuncias  atencion oportuna y suficiente de las .
) 31/12 total de las denuncias
denuncias i
recibidas.
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10.

13,

12,

13,

|

Glosario de términos

DA. Direccion Administrativa de la Secretaria de Finanzas.

DGRH. Direccion General de Recursos Humanos

DRH. Departamento de Recursos Humanos

IPSSET. Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
LTSPET. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacion de las funciones y atribuciones de cada una de
las unidades responsables que integran la organizacién.

OICSF. Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas

Organo interno de control. El servidor plblico designado por la Contraloria Gubernamental para

ejercer las funciones de control y vigilancia en la dependencia.

Personal de Confianza. Son los que desempefian funciones de direccion, inspeccidn, vigilancia y
fiscalizacion, dentro del area en la que se desarrollen, asi como aquellos que determinen las leyes
o reglamentos especiales que regulen la organizacion y funcionamiento de las distintas
instituciones publicas, entes gubernamentales, dependencias o entidades de la administracion

publica estatal.

Personal Extraordinario. Aquel que realiza labores temporales mayores de seis meses con

nombramiento expedido con ese caracter.

Personal Supernumerario. Es aquel trabajador eventual, cuyos servicios son transitorios y que en
su contrato se especifique tal caracter, asi como los interinos que cubran licencias o incapacidades

del personal.
Plantilla de personal. Registro de informacién del personal en una base de datos.

Proceso. Es la transformacion de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,

procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacion de una tarea).
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14. RCGT. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo

15. RUP. Registro Unico de Personal

16.

7

18.

19;

20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

Carga inicial. Periodo en el que se captura en el SIMIR las MIR/FID e informacién general de los Pp
de gasto programable establecidas en el Presupuesto de Egresos del Estado para el ciclo

presupuestal siguiente.

Dependencias. A las que se refieren los articulos 1 y 24 de la Ley Organica de la Administracion

Publica del Estado;

Diagndstico. Instrumento de planeacion estratégica cuyo objetivo es analizar la situacion existente
para crear una vision de la situacion deseada, a partir de la implementacion de la metodologia del

marco logico;
DPE. Direccion de Planeacion Estratégica;

DPCH. Direccion de Planeacion y Control Hacendario;

DPyE. Departamento de Planeacion y Evaluacion;

Entidades. A las que se refieren los articulos 1, 43, 44 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
del Estado;

FID. Ficha de Indicador de Desempefio;

Fichas técnicas del Indicador. Es un instrumento de transparencia, al hacer publica la forma en que
se calculan los valores del indicador y comunicar los detalles técnicos que facilitan su comprensién.
Indicadores de desempefio. Observacidon o indicacion de referencia que integra informacién
cuantitativa o cualitativa, estratégica o de gestidn, en términos de eficacia, eficiencia, economia y
calidad respecto del logro o resultado de los objetivos de la politica publica a través de los Pp de las
Dependencias/Entidades de la Administracion Publica Estatal, conforme a lo establecido en el
articulo 2 Bis fraccion XXI de la Ley de Gasto Publico;

Lineamientos Generales MIR/FID. Lineamientos Generales de la Matriz de Indicadores para
Resultados y Fichas de Indicadores de Desempefio de los Programas presupuestarios (vigentes se
encuentran publicados en la pagina de la Secretaria de Finanzas en el apartado PbR-SED);

MIR. Matriz de Indicadores para Resultados;
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28.

29.

30.

31.

32

33.

34,

35.

PbR. Presupuesto basado en Resultados. Conforme al articulo 2 Bis fraccion XXVII, de la Ley de Gasto
Publico, es el instrumento de la Gestion para Resultados consistente en un conjunto de actividades
y herramientas que permiten que las decisiones involucradas en el proceso presupuestario
incorporen sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la

aplicacion de los recursos publicos;

Pp. Programa presupuestario. Conforme al articulo 2 Bis fraccion XXX, de la Ley de Gasto Publico, Es
la categoria programdtica que permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos cuya identificacion corresponde a la solucion de una problematica de
caracter publico. Su clasificacion se define por modalidades de gasto con base en el Clasificador

Programatico emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);

SED. Conforme al articulo 2 Bis fraccion XXXVI, de la Ley de Gasto Publico Sistema de Evaluacion del
Desempefio: Conjunto de elementos metodoldgicos que permiten realizar una valoracion objetiva
del desempefio de los programas, bajo los principios de verificacion del grado de cumplimiento de
metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestién que permitan conocer el

impacto social de los programas y de los proyectos

SIMIR. Sistema de Monitoreo de Indicadores para Resultados. Conforme al articulo 2 Bis fraccion
XXXVI, de la Ley de Gasto Publico. Es la herramienta informatica que permite retroalimentar el
disefio y operacion de los Programas presupuestarios con base en los resultados observados a partir
de la organizacién estructurada de informacién sobre metas e indicadores de desempefio, que
proveen evidencia y elementos objetivos para la toma de decisiones;

https://simir.tamaulipas.gob.mx/ ;

SSE. Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas;

Sujeto Obligado. Son las Dependencias/Entidades de la Administracion Publica Estatal y Organismos

Autonomos;
UR: Unidades Responsables

Acuerdo de Analisis Preventivo. Decision tomada como parte de un proceso de investigacion.
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36. Opinion técnica juridica. Dictamen mediante el cual se emite una opinién técnico-juridica de
procedencia o improcedencia, segun los elementos que existan para presentar la denuncia ante
el Ministerio Publico.

37. Denuncia. Escrito mediante el cual se presenta ante la autoridad competente conforme a la ley
aplicable.

38. Expediente de Informacion. Conjunto de documentos que reunen la informacidon necesaria

sobre una persona fisica o juridica.

79



;‘,Tama"""“

LN

v

POR INSTRUCCIONES DE LA
LIC. ADRIANA LOZANO RODRIGUEZ

Anexos

Anexos- Control de Gestién de Correspondencia.

Tamaulipas
S SECRETARIA DE FINANZAS
) . FECHADERECIBIDO:
} FECHA DEL No. OFICIO: T NUMERO: sf/cs/ /2024
| orco:
| REMITE ) -
f ASUNTO:

TURNADO A:

‘ TURNADO A SUBSECRETARIA DE EGRESOS
TURNADO A SUBSECRETARIA DE INGRESOS

"TURNADO A SUBSECRETARIA DE INVERSION,
ENTIDADES Y FIDEICOMISOS

DIRECCION JURIDICA

|'_um:)ib DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y ECONOMICA |

TURNADO A DIRECCION ADMINISTRATIVA |
| TURNADO A PARTICULAR |
| TURNADO A DIRECCION DE GESTION |
| GUBERNAMENTAL _ ;
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL [

INSTRUCCION:
‘" PARA SU ATENCION PROCEDENTE
'PARA SU CONOCIMIENTO
'HACER TARIETA INFORMATIVA

| DIFUNDIR
| VERIFICAR SI CUENTA CON RECURSOS
| VERIFICAR QUE CUMPLA CON LA NORMA

VALIDAR DATOS | URGENTE
| ELABORAR COMENTARIOS PARA SECRETARIA FUNDAMENTAR NEGATIVA |
[ REVISARCONLUPA ' i " ASISTIR EN REPRESENTACION i
ACORDAR CON LA SECRETARIA GTRO
~ OBSERVACIONES: B ]
ATENTAMENTE

LIC. ERIK EDUARDO FLORES MORALES

SECRETARIO PARTICULAR DE FINANZAS
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Instructivo para el llenado del Formato de Gestion Interna (Anexo 1)

INDICE

D00 N g Ln Bl e

Fecha de recibido
Fecha del Oficio
No. de oficio
NUmero

Asunto

Turnado a
Instruccion
Observaciones
Atentamente

DESCRIPCION

1:

El campo Fecha de recibido deberd ir con la fecha del dia en que se recibe el
documento.

El campo Fecha del oficio deberd ir con la fecha que contiene el documento.
El campo No. Oficio debera ir con el nimero de oficio que contiene el documento.

El campo Numero deberd ser completado con el nimero consecutivo interno que
servira como guia para poder identificar rdpidamente el documento.

El campo Asunto se deberd escribir brevemente el contenido del documento.

El campo Turnado a se debera marcar con una “x” el area de la Secretaria de Finanzas
que se encargara de atender el tema que contiene el documento.

El campo Instruccion se debera marcar con una “x” senalando el trémite a sequir.

El campo Observaciones se debera redactar en caso de ser necesario con comentarios
para la mejora y puntuacion del documento.

El campo Atentamente debera ser firmado por el Secretario Particular de Finanzas.
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Anexos-Alta de personal de nuevo ingreso.

SF/DA/DRH/01 Formato del RUP (Registro Unico de Personal)

e - SECRETARIA DE ADMINISTRACION
. Tamaulipas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
REGISTRO UNICO DE PERSONAL

EPENDENCEA SECRETARIA DE FINANZAS DIRLCCAON DL AHLA

TR
5 LS CRE TAALS S LMD CT 10N —rey
IRECTHON GENERAL CEPAITAMENTD
ADORAL o i (<3

PARTION CONTAGRE | \MPAD [ omu) = =
— il O .
- OO &

TRANIOIMACN O FUEST
[ ety o6 abricmsscom [=="1

AN DF MLASA o

ANNIEISO AL MATE

fran reacn AN T O FRAT DA AL AT o £ e T
- — O i

THANAICHAL R IO T SLAlE AL DAL A T NTAL [ N o

A TR 8 SO A

TERMISAC O (I 1A BELACION LATYIRA. | LA D LN TRARD S

FATL T Pl T

PUALA [ WL WA CREASION E  DSERVACIONES

s T TLCON

CONFUAIA BA%E JINOAr A, TRON IR CRN,

SETRAGADENARLA S ———

A wNDIN izl

RS WAL M FERENTL

NUMBAT ¢ CH MERMTAMO OF (A DARICTON AGMINETRATIVE *uTOATD Wo. Bo.
ASRANTE TSR RAADCR O A =3 of .
i 0 Kyt
FITYre
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E 4 I SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘i Tamaulipas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA TRAMITAR MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
MARQUE CON UN (v" ) LOS DOCUMENTOS QUE ANEXA

T
EN CASO DE ALTA ! EN CASO DE BAJA

PEMARAT ) 50 N G TR0 LINCT) DR SERSORIL

~

T T T VT e

I,_
|

T~ ———

NN T T T T AW T T B G 1 L

COI& DF ACTA DF NATTREENTD) ISR LARINAL (TTAEMS BCM ALTTCABAL) £ ORISR N TE

COPIA [ CARTILLA MELITAR LIBERADA O DEMOSTRAR

TR A LRG0 (O ERTT AT AN AL T PROGRAMA | CONVER T OF INDEWHITA00N

ETNTHCADD I WAl 0 DRCTAMIN POR AGOTAMTNTO OF FANTELA FAFWIPMYTAL

T C A D3 S T TMANEE O, OF TR SRIENTAN 1L 5 Mar COMSTANCA O IVCAPACTIAD SIA © WENTAL D45 TRABAADON

WOMBRAMIENTD O PROPUESTA MMENCAL
COMPTAR A O ANTTCTINTTS WOr PIRA: 15 (M e D0 Pt
LA TICALLA GENRAL DF ASITICIA DFL IRTADOY

CEVSTANCIA EH W) 00 TALION (EF PEDIA FON (A
ST ALTHAA G SRR ] A

IRCAL - [ R AL D MBS L WURMARCR. LD TR R
£ DUPANTASHNTDDE MOMBIAL ¥ FAGOS
weg CMECCENN AOMERSTNATIVA W ITANTY

SOMPROBANTT [F FSTHENCN 7/7 CUBSOA AUATEWA o ST

D% FOTORAASAS 10 ERTRTT (TAMARG SFANTH|

COMA D LA CLAVE LB L PROPOACIONADO POR GAT (HVICI0 D8
ADANNISTIUAL 10 TREBLUT ARbAL

BE

COMA I LA CLAVE (La
COMA TE] NUMEAD BF AFRLIACION UNSCD) [WPSET)

ST O A O T ML

CEWA 1M CUNP (CLAWE UNICA T 100 T ALY P IORAL FITEAARA
FARA 1L AREA DF MGUNOLD PUBLKCA)

COMPRORANTT OF DORICRID

GOk (8 M LA W 1 FCTOR

SO T AT O ACTR T OF il T S A

i’ Tamaulipas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO UNICO DE PERSONAL
INSTRUCTIVO
I Ne. DE DOCUMENTO SE ASIGNA NUMERO CONSECUTIVO SEGUIDO DE LA CLAVE 302 (SEC. DE FINANZAS) ¥ EL AR ACTUAL AARA
" FECHA CAPTURAR FECHA: DIA DD, MES (NOMBRE DEL MES) ARO asaz

1. DATOS PERSONALES
FECHA DE NACIMIENTO:

DIA DD, MES MM, ARO. AAAA

RFC CORRESPONDE AL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CURP: CORRESPONDE A LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

cup CORRESPONDE & LA CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION PERMANENTE

APELLIDO PATERND CAPTURA EL APELLIDO PATERNO DEL PERSONAL DE NUEVD INGRESO

APELLIDO MATERNO: CAPTURA EL APELLIDO MATERNO DEL PERSONAL DE NUEVD INGRESO

NOMBRE (5). CAPTURA EL NOMBRE O NOMBRES DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

SEXD: CAPTURA SEGUN CORRESPONDA: F PARA FEMENINOG / M PARA MASCULINO

ESTADO CIVIL: CAPTURA SOLTERO (A). CASADO (A). O SEGUN CORRESPONDA EN EL ACTA QUE PRESENTE
PROFESION U OFICIO: SE CAPTURA DE ACUERDO AL DOCUMENTO QUE ACREDITA SUS ESTUDIOS
NACIONALDAD: SE CAPTURA MEXICANA O SEGUN EL DOCUMENTO OFICIAL QUE PRESENTE

FOTOGRAFIA RECIENTE: COLOCAR FOTOGRAF(A

DOMICILIO: SE CAPTURA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO PRESENTADO POR EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
CALLE: NOMBRE DE LA CALLE O VIALIDAD

NUMERO: NUMERO DEL DOMICILIO

COLONIA: CAPTURA COLONIA

MUNICIPIO. CAPTURA MUNICIPIO QUE CORRESPONDA SEGUN EL ESTADO

ESTADO: CAPTURA EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA QUE CORRESPONDA

CP CAPTURA EL CODIGO POSTAL

TELEFONO: CAPTURA EL NUMERO TELEFONICO DEL ASPIRANTE

2-DATOS LABORALES (Para ser llenado por la Direccion Administrativa)
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Anexos- Otorgamiento de Licencia de Funcionamiento para Establecimientos de Bebidas
Alcohdlicas.

- P SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE INGRESOS SF o009
Tamaulipas

SOLICITUD DE EXPEDICION DE LICENCIA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS 2023
PARA ESTABLECIMIENTOS INICIALES O CON MODIFICACION AL REGISTRO

v+ oe soucrmuo: [T T T 1] v oe ueene: [T ]

[=) TAR A oF__ o
CIEFE DE LA OF ICINA FISCAL

CON L PR D DAR CUMPLIMENTO A LD DEPUESTO £ EL ARTIEULD 2% DF LA LE ¥ REGLANENTARIA PASA ERTADL ECONENTOS OF

B EVERATE AL OO A AT R R T O RO AR LA MR WO RLAT W
Mo - INACION © RAZON SOCIAL
RFC: cuRe:
ciRo 1AL
CALLE:
ENTRE LAS CALLES DE ¥ CALLE
No. INTERICR No. EXTERIOR. COLONIA__
LoCALIDAD = TELE

COFRE O FLEC TR O

FORMATO DE DUSTRIBUCION GRATLITA, S PRESENTA EN ORIGINAL Y COPIA
EL FOAMATO DEBERA LLENARSE EN S0 TOTALIAD

10 AL I ¥
CALLE

ENTRE LAS CALLES DE Y ocaLLE

Mo INTERIOR No EXTERIOR coLoniAa

LOCTALIDAD, TELEFONO,

OO ELE G TRO IO

.

DECLARC BAK PROTESTA DE DE WE RDAL 08 EL L'\-TN‘.LIJMII UL SE EHC Ul‘_f!l‘lhllﬂl)\lll)\lwm
i DE OTRO SIMILAR 04 NIIII“I[!I!(’A'NCI‘\- (=} AL TUMRAL LS
S OrS CE TR A.Hlntl FHCIALE S, 0 Flf um ur fHMM\rulMAH (&1}
[= "1 FE 5 RELIGIOSOS (&.I‘l'lﬂ)‘\ l"l CONIVIVEHCIA MOMNES D l'(JHlNAJ
ECHF IR P OO O rI- ASIRTENCIA, SO ARl COMO QUE Y SE ln( ufnrm URICADO EM 200
RESIOEHCIAL
MOTA T LAY 00 W TR EH DR TAMLC A (SOMOY IECUERITEY D6 G TIO MIMILAR WO AL AL b BT AL AN TR
CARBIOE CHICULOS O CLUBES SOCIALES BARES DF HOTELES D%k CAS FHESTALRANT DAR ANARBOTES
TR LT B ¥ L P M CADON
T A B EATARLECRENTO PUEDE ERTAN UBICAD 10 LPA ST0A MEBIDECIAL SIEMPEE GUE S5 TIRATE DI ANEA

COMERCIAL DE DICHA  200A BANCEO PUTO D L0 ESTARM Wh EN EL ART 26 PRAC Wil OF LA LEY

20 u
G AME R TARILA ITARA 5 TATLECMINER TOS D8 WA ALCTHOLITAS

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PROPIETARIO ¥/O REPRESENTANTE LEGAL
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COMNSTANCIA DE NG ANTECEDENTES PEMALES A NOMBRE DEL SOLICITANTE TRATANDOSE DE PERSONAS FISICAS. Y EN EL CASD
DE PERSONAS MORALES, A NOMBARE DEL REPRESENTANTE LEGAL

CROQUIS O PLANG DE LA UBICACION DEL ESTABLECIMIENTD (NOMBRE DE LAS CALLES MANZANA D AREA DE UBCACION)
ORIGINAL ¥ COPIA PARA COTEJO DE CONSTANCA SANITARIA

OFIGINAL DE CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL AYUNTAMINETO, DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE USO DE SUELO (ANUENCIA
MUNICIPAL §

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS FISCALES, EXPEDIOA POR LA OFICINA FISCAL DEL MUNICIPIO QUE CORRESPONDA
ALTA DE NOMINAS O DECLARATORIA DE NO CONTAR COf EMPLEADCOS EMITIDA POR LA OFICINA FISCAL
FOTOORAFIAS IMPRESAS A COLOR, TANTO DEL EXTERIOR COMO DEL INTERIOR DEL LOCAL GUE MUESTREN LA TOTALIDAD DEL
MISMO, INCLUYENDO 5US INSTALACIONES DE ATENCION AL CLENTE. COCINA, INSTALACIONES SANITARIAS ENTRE OTRAS,
SEGUN SEA EL CASD
COPA DEL AVISO DE APERTURA O DE LA INSCRIPCION EN EL RFC SEGUMN SEA EL CASO

ORIGINAL PARA COTEJO DEL COMPROBANTE DE PAGO PREDIAL DEL DOMICILIO DEL ESTABLEQMIENTO O EN SU CASO
CONTRATO DE ARRENDAMIENTD SIMPLE CON FIRMA DE ARRENDADOR, ARRENDATARID ¥ 2 TESTIGOS

ESCRITO CELEBRADO YO RATFICADD ANTE NOTARD PUBLICO MEDIANTE EL CUAL SE MANIFEESTE LA VOLUNTAD DE
RESPONSABILIDAD SOUIDARIA DE UN TERCERO DESIGNADO POR EL SOUCITANTE AL RESPECTO DEL ART T2 OE LA LREBA

COPA DEL SIEM (SISTEMA DE INFORMACION EMPRE SARIAL MEXICANG)

TRAMTE POR UN TERCERO, ANEXAR IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE ¥ CARTA PODER NOTARIADA ACTUALZADA OTORGADA
FOR EL PROPIETARIO

COPIA DE IDENTIFICACICN OFICIAL VIGENTE

ENCASO DE PERSONA MORAL, COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA

Janonon ooo oo

PROP ETARIO EXTRAMIERO, DOCUMENTO QUE ACREDITE SU LEGAL ESTANCIA EN EL PAIS ¥ AUTORIZACION POR LA SECRETARIA
DE GOBERNAC 10N

TODA LA DOCUMENTACION DEBE ESTAR VIGENTE AL MOMENTO DE ENTREGARSE EN LA OFICINA FISCAL

= EN CASO DE SER ACEPTADA SE DEBERA CUBRIR EL IMPORTE CORRESPONDIENTE AL PAGO DE DERECHOS QUE
ESTABLECE LA LEY DE HACIENDA DEL ESTADO

|

SE RECIBIO LA PRESENTE SOLICITUD EL DE DE CON
TODOS LOS DOCUMENTOS SENALADOS EN LOS RECUADROS.

SELLO DE RECIBIDO
C/FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO

DE ALCOHOLES

RESUL TADO DE

LA VERIFICACION

FECHA DE VERIFICACION

NOTA: DEBERA ANEXAR EL FORMATO DE VERIFIC ACION DEL ESTABLECIMIENTO FORMULADO POR ESA OFICINA FISC AL

Vo.Bo.
NOMBRE ¥ FIRMA DEL
JEFE DE LA OFICINA FISCAL

NOMBRE ¥ FIRMA DEL
VERIFICADOR DE LA OFICINA FISCAL
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LEGISLACION

FISCAL CFDI TRANSPARENCIA

PAGO DE 1 LICENCIA DE ALCOHOLES

AnLion en Lina

Registrar Reimpresion de
Tramite Recibo

La Deciaracion Anual infermativa por 13 Venta de Bapdas Alee

Mayoren w00 G aceplara o8 manera ELEC TRONIC A para may o/

infarmacion Agu

Atencion en Linea

86



Secretaria

Tamaulipas de Finanzas

Gobierno del Estado

no del Est C e Tamaulipas

cencia de Funcionamiento 2023
i .

stablecaimientos de Bebidas Alcohdélic:

e L
DI A0 CTTE b i

o R T o T R

e i

o de rgree ‘.:---l ‘ ; d : =ink P LIC. N°

RFIC.:

Cuenta estatal

Solo con alimentos

Envase cerrado abierto Solo

En envase cerrado vV copeo

con alumentos

N

Fouio: 003636

Licencia de Funcionamiento 2023 LIC. N°
para Extablb 0 e Bk Adcohdlicas
Mm DE RECIBO

Mombre del contribuyentes

Sombrw comercisl

Artividad comercial (gire) Cuarnta e

o del estatlacumento

Horaro

ACUSE DE RECIBO

Se identificd con

WAL KOG MASTR EL 1 DE DICHENERE DE 20210
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Fouo: UO3636



