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1.- OBJETIVO:

Implementar la correcta aplicacién del Articulo 93 de la Ley de Hacienda del Estado de
Tamaulipas, por medio de la pagina de la Secretaria de Finanzas, quienes remiten a la
Secretaria de Salud de Tamaulipas los ingresos recaudados por la Comision Estatal para la
Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

2.- ALCANCE:

Determinar la cantidad de servicios que presta la Comisidn Estatal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios a través de las Coordinaciones Jurisdiccionales quienes cuentan con el rea
de CIS e Ingenieria Sanitaria, asi como Sanidad Internacional Maritima, para la atencion al
usuario, desde la recepcién de los requisitos necesarios asi como la elaboracion de la boleta de
pago en relacion al tramite solicitado y finalizando con la entrega del documento oficial
correspondiente a dicho tramite al usuario, generando los archivos de control de ingresos para

la revision de los mismos por parte del Departamento Administrativo y del drea de Monitoreo
de Documentos Oficiales.

3.- TERMINOLOGIA:

3.1) Responsable de Recepcién de Tramite: Personal responsable de recibir los requisitos y
solicitud de los tramites, quienes pueden ser: Personal del CIS asi como de Ingenieria
Sanitaria de las Coordinaciones y Departamento de Sanidad Internacional Maritima.

3.2) Responsable del CIS: Persona encargada del Centro Integral de Servicios.

3.3) Boleta de Pago: Documento generado a través de la Pagina de Finanzas para el pago
del tramite.

3.4) SIM: Departamento de Sanidad Internacional Maritima

3.5) Administrador (Coordinacién Jurisdiccional / SIM): Personal operativo que realiza
funciones en materia de gestién de control de recursos humanos, materiales vy
financieros, ante el Departamento Administrativo de COEPRIS Oficina Central.

3.6) Monitoreo de Documentos Oficiales: Area que se encarga de la distribucién y monitoreo
de los documentos oficiales, incluyendo los cancelados para su buen control y manejo
adecuado, dependiente de la Direccion de Evaluacién y Autorizacién Sanitaria.
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3.7) Documento Oficial: Es un documento pre impreso que se utiliza para la resolucion de un

tramite o servicio y que, por su incidencia en el proceso de recaudacidn de ingresos,
adquiere un valor publico.

3.8) @ : Actividades de verificacion y revision del procedimiento para el aseguramiento del
producto o servicio.

4.- POLITICAS DE OPERACION:

Este procedimiento ha sido realizado por el Departamento Administrativo de la COEPRIS y
refleja el protocolo que debe ejecutar cada uno de los involucrados en el control de ingresos
en cada una de sus etapas, a fin de que se cuente con un control de expedientes efectivo y
se logre la comprobacién transparente de recursos con base en la normatividad vigente.

Personal que realiza actividades de Control de Ingresos: Coordinador Jurisdiccional,

Responsable del CIS y Administrador de la Coordinacién Jurisdiccional, asi como SIM vy su
Administrador.

El personal de CIS, Ingenieria Sanitaria y SIM, deben proporcionar la orientacion adecuada al

usuario sobre los trdmites y servicios que solicitan, especificando medios de pago, costos y
requisitos.

Las resoluciones son documentacion oficial, que presenta un folio y previamente a su
emision, la firma de:

= Titular de la COEPRIS y del Coordinador Jurisdiccional, en resoluciones inmediatas

= Titular de la COEPRIS y antefirma del Director de Evaluacion y Autorizacién Sanitaria, en
Licencias, Permisos y Autorizaciones.

= Titular de la COEPRIS y antefirma del Responsable de Ingenierfa Sanitaria en permisos
sanitarios de construccion y asesoria.

= Titular del SIM en los documentos de su competencia: certificados, aplicacién de vacuna contra
fiebre amarilla, notificacion para el capitén e informacion de verificaciones sanitarias.

Los medios de pago establecidos por Secretaria de Finanzas del Gobierno Estatal son:
Pago en ventanilla bancaria, transferencia electrénica, pago en linea; en el caso de los CIS,
también se acepta el pago con tarjeta de crédito o débito con terminal bancaria. Todos los
pagos deben realizarse Unicamente en los bancos y establecimientos autorizados por la
Secretaria de Finanzas los cuales aparecen en las boletas de pago.

El pago previo del tramite no determina la aceptacién de la gestién por parte de la
COEPRIS; es indispensable que se presente la documentacion ante el responsable de
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recepcion de tramites antes de realizar el pago, para su debida revisién, con el objeto de
garantizar la regulacién sanitaria. Por lo anterior, no se emitirdn resoluciones o
autorizaciones si no presenta los requisitos documentales, independientemente de haber
realizado el pago previo.

o El responsable del CIS, y el personal del SIM, entregara al Administrador (Coordinacidn
Jurisdiccional / SIM) de manera fisica |a boleta de pago y su comprobante de pago, asi como
CD con los documentos escaneados; cada archivo en formato PDF debe contener, la boleta
de pago con su comprobante y el documento oficial expedido.

o El Departamento Administrativo de COEPRIS, genera un reporte mensual de ingresos por
coordinacién, descargado de la pdgina de Secretaria de Finanzas, para posteriormente
enviarlo a cada Coordinacion Jurisdiccional o SIM.

e La Coordinacién Jurisdiccional o SIM, envia y adjunta la informacion solicitada por el
Departamento Administrativo, que consta de:

¢ Boleta de pago,

¢ Comprobante de pago, de preferencia original,

e (D con los documentos escaneados del boleta y comprobante de pago y del documento oficial
de cada tramite.

e La entrega fisica del comprobante de pago, debe ser de preferencia original debidamente
pegado en la parte inferior de la boleta de pago; en caso de que el comprobante de pago
sea tamano media carta, se pegard al reverso de la boleta de pago o en una hoja en blanco;
si es tamano carta, se anexard Unicamente a la boleta de pago.

Bases Generales para Administradores:

e A partir del envio del listado mensual de ingresos generado en la plataforma de la
Secretaria de Finanzas a los Administradores (Coordinacién Jurisdiccional / SIM) por parte
del Departamento Administrativo de COEPRIS, cuentan con 10 dias habiles para enviar la
informacién, que debera incluir: ??k

e La relacion de ingresos impresa que contenga los nimeros de los documentos oficiales
expedidos,

e las boletas de pago en el orden consecutivo de acuerdo al listado, y deberd anotarse en la
parte superior derecha del documento, el numero consecutivo, asi como el nimero del
documento oficial,

e (D con archivos escaneados que contengan cada uno la boleta de pago y su comprobante y
el documento oficial expedido; ademds de anexar la relacién de ingresos con los nimeros de
los documentos oficiales ya incluidos.
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El nombre del archivo en el CD debe contener el nimero de listado de los ingresos, con
base en el reporte mensual y folio de pago. (ejemplo).

En el CD deberan de incluir los trdmites que no aparezcan en la relacién de ingresos y que
fueron realizados por su coordinacién Jurisdiccional, y por error involuntario no aplicaron
correctamente en su asignacion de jurisdiccion o a lo que haya lugar.

Cuando se anexen los trdmites que no aparezcan en el listado de ingresos, deberdn de
incluirlos en el reporte de ingresos en la parte inferior enseqguida de la terminacién de los
mismos; para enviarlos, deberdn ser por medio de oficio, donde relacionen todos los
tramites, ademds de especificar que son por error involuntario de la coordinacidn
jurisdiccional y de ser posible la especificacion del mismo anexandole las boletas de pago y
su CD correspondiente.; lo anterior para estar en posibilidades de transparentar todos los
folios de los documentos oficiales asignados a su Coordinacidn.

Asi mismo, deberdn de enviar los tramites extemporaneos por medio de oficio, aclarando
en el mismo el mes de ingresos al que pertenece y el nimero de listado que se le generd,
adjuntando el CD correspondiente.

El administrador (Coordinacién Jurisdiccional / SIM) debe de complementar todo el listado
de ingresos que se le envia en cada reporte mensual hasta alcanzar el 100%.

El responsable del CIS, drea de Ingenieria Sanitaria y SIM, deben informar al Administrador
de su Coordinacién para que notifique por medio de oficio al drea de monitoreo de
documentos oficiales los motivos de cancelacién del documento oficial, ademdas de
enviarlos fisicamente con dicho oficio para su resguardo y procedimiento a lo que haya
lugar, por lo que el drea de monitoreo de documentos oficiales serd la encargada de
Informar via oficio al Departamento administrativo de COEPRIS los folios cancelados por
coordinacién Unicamente para su conocimiento.

El Departamento Administrativo enviara el reporte mensual de ingresos con el niimero del
documento oficial que proporciona cada coordinacion, al drea de Monitoreo de
Documentos Oficiales para la validacién de dicha informacién, cotejandola con su sistema
gestor y controles internos; en caso de alguna observacién, debera de informarlo via oficio
al Departamento Administrativo para conocimiento, asi como a la Coordinacidn
correspondiente de dicha observacidn para su aclaracion.

El responsable de Monitoreo de Documentos oficiales serd el responsable de llevar el
registro y control de los documentos expedidos, cancelados y del stock de Documentos
Oficiales en cada una de las dreas que ejecutan resoluciones con documentos oficiales.
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5.- CENTROS DE DOCUMENTACION:

1.- Oficinas del Comisionado Estatal.

2.- Responsable del SGC.

3.- Departamento Administrativo de COEPRIS

4.- Departamento Juridico y Consultivo.

4.- Direccién de Evaluacion y Autorizacién Sanitaria.
5.- Direccién de Operacion Sanitaria.

6.- Direccidn de Sanidad Internacional.

7.- Centros Integrales de Servicios.

8.- Coordinaciones Jurisdiccionales.

CLAVE: COEPRIS/OC/DA06/2022
ELABORACION: AGOSTO 2022
ACTUALIZACION: JUNIO 2023
NO. DE REVISION: 1

ELABORA: COEPRIS/OC/DA
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Responsable de Recepcion de
Tramite

- Asesor de CIS
-Personal del SIM

Recibe solicitud de tramite por parte del usuario y
aplica procedimiento correspondiente.

®  Solicitud de trdmite
" Requisitos

v

PROCESOS REFERENTES A TRAMITES RELACIONADOS CON EL
ARTICULO 93 DE LA LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS

®*  Resolucién

A

Integra expediente técnico con los requisitos
presentados por el usuario.

G)—

%

Digitaliza la copia de la resolucién entregada al
usuario, debidamente requisitada, asi como la boleta
de pago y el comprobante de pago y genera
expediente de estos dos ultimos documentos para el
Administrador.

Integracion de
expediente

" Expediente técnico

®*  Copia de resolucién
"  Boleta de pago
=  Comprobante de pago
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Responsable de CIS Envia los expedientes técnicos fisicos a las unidades o . '
mesas pertinentes de la Coordinacién Jurisdiccional, . (Llstado d'; ingresos mensuales
. P Finanzas
De igual manera envia la boleta de pago y PR O S
comprobante original y el CD con los documentos

"  Correo electrénico
escaneados al Administrador.

|

Recibe expedientes fisicos y electrénicos por parte del
CIS, para los fines conducentes.

Coordinacion Jurisdiccional

Técnico
Fisico

Entrega a unidad o mesa *  Expediente técnico
correspondiente para los
fines conducentes.

Tipo de
expediente

Expediente de
Ingresos y CD

P

Expediente de ingresos
= Listado registro

Entrega al Administrador para su revision y cotejo.

¥
Administrador i i i6n fisi d *  Expediente de ingresos
{Coordinacién Jurisdiccional Revisa la !nformacmr.l |5|ca., docum(?rltos e CD, «  Listado registro
/SIM) listado v valida la informacion. = Sistema Gestor

|

¢Es correcta la
informacién?

Entabla contacto (CIS / SIM),
para la revision de la
informacioén faltante.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

Administrador (Coordinacién
Jurisdiccional / SIM)

Departamento Administrativo
de COEPRIS

Administrador {Coordinacién
Jurisdiccional / SIM)

Integra expediente electrénico de los tramites
realizados por mes.

*  Expediente electrénico

I

Envia al Administrador el listado mensual de los
ingresos generados en el mes inmediato anterior,
emitido por medio de la plataforma de la Secretaria
de Finanzas.

= listado de ingresos mensuales
(Finanzas)
" Correo electrdnico

Recibe listado y coteja la informacidn con las boletas
de pago, comprobantes y documentos escaneados del
mes.

= Listado de ingresos mensuales
(Finanzas)

= Boletas de pago

®  Comprobante de pago

= Documento oficial emitido por

dEs correcta la
informacién?

Entabla contacto con areas involucradas, para
aclaraciones pertinentes.

()—

h A

Elabora los CDs correspondientes:
Informacién de ingresos mensual - - Documentos
extemporaneos - Documentos con error involuntario

Genera oficios firmados por el Coordinador Jurisdiccional /
SIM de la entrega de cada uno de los CDs y envia al
Departamento Administrativo de COEPRIS.
Asimismo, envia por oficio la entrega de documentos
cancelados al drea de Monitoreo de Documentos Oficiales.

tramite
®  Oficios
* (CDs
= Documentos cancelados
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
Departamento Recibe informacién de cada una de las Coordinaciones : ggsdos '

Administrativo de COEPRIS

Area de Monitoreo de
Documentos Oficiales

Jurisdiccionales y SIM.

7P

Envia reporte de los ingresos ya con numero de
documentos oficiales al area de monitoreo de
documentos oficiales para su validacion.

®  Comprobante de pago
®  Boleta de pago

A

Realiza la validacién de la informacion e informa al
Departamento Administrativo de los resultados para
conocimiento, asi como de los documentos
cancelados por coordinacién.

= Reporte de ingresos

= Documentos cancelados

®  Memorandum — resultados
validacién

(o

FIN
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7.- INDICADORES:

Comprobacion de ingresos mensuales

Comprobacion del total de ingresos anuales  x 100 -
Solicitud de total de ingresos anuales

8.- RELACION CON TRAMITES Y SERVICIOS:

» Todos los trdmites estatales de la COEPRIS que generen un ingreso, con base en el
articulo 93 de la Ley de Hacienda del Estado de Tamaulipas.

9.- CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE
CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 16/AG0/2022

Se corrige objetivo y alcance a fin de que sean congruentes con el procedimiento;
Se clarifica que el procedimiento determina el protocolo a seguir por cada uno de
los participantes en el control de ingresos; se eliminan del documento referencias
1 en politicas de operacién y en el diagrama de flujo por no estar vinculadas
directamente con el control de ingresos; se elimina la referencia de acceso al
sistema gestor por parte de los administradores; se modifica la manera de integrar

el expediente fisico y electrdnico de comprobacidén de ingresos para mayor
facilidad de comprension y control.

16/JUN/2023
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