HACIENDA

S SAT

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

NOMBRE DEL
UNIDAD OBIJETIVO ACTIVIDADES CARRERAS
PROGRAMA
Apoyar 1. Apoyo administrativo en la integracién de Educacién superior:
administrativamente a las | expedientes. Administracion
Organo Interno de Abovo areas del Organo Interno de | 2. Apoyo en la elaboracién de informes. Derecho
Control APOYO Control en el SAT, afin de | 3. Apoyo en la elaboracién de proyectos de oficios y Contaduria Publica
administrativo o i : - §
(oic) asistir en las actividades de | notas informativas. Economia
control de gestiény 4. Registro y archivo de documentos. Informatica
expedientes. 5. Apoyo a la revisiéon de documentacién. Sistemas de la Informacion
1. Apoyar en el control y registro de bienes mueblesy de
almacén de bienes de consumo.
2. Apoyar en la revision y captura de documentos.
3. Apoyar en la validacion de afectaciones
presupuestales y en el registro y control de pago a
proveedores.
4. Apoyar en las actividades administrativas y operativas
del area. . .
o . L . Educacién superior:
5. Auxiliar en la integracioén, actualizacién y e v
s L. ; ] Administracion
administracion de expedientes y archivo. o .
P ) . Biblioteconomia
6. Colaborar en la logistica y atencién de reuniones. Contaduria
7. Apoyo en los procesos administrativos para la o
L . ) R ; Educacion
Apoyo a la Apoyar en las actividades | asignacién, activacion y control de tarjetas pedagoqia
Administraciéon de | contable-administrativas de | institucionales para el pago de viaticos y pasajes. Psico?o gl'a
Recursos y la Administracion General | 8. Apoyo en la descarga en el sistema de la institucion >lcolog e
. . . " : Disefio grafico
Servicios de Recursos y Servicios. financiera de los estados de cuenta generados por las . p
: P Archivonomia
tarjetas institucionales. Economia
9. Apoyar en las actividades de validaciéon de archivo. .
L . . Humanidades
10. Revision de las solicitudes de desarrollo de material )
; Computacion
educativo (SDM) Informatica
11. Andlisis de las presentaciones y textos ofrecidos por
las personas especialistas.
12. Apoyo en el analisis de las estrategias didacticas.
13. Apoyar en el seguimiento a personas egresadas del
.. .. Programa mediante el aplicativo, por correo electrénico,
Administracion via telefénica o videoconferencia.
General de 14. Aplicacion de disefio grafico e imagen institucional
Recursos de para materiales educativos, presenciales y a distancia.
Servicios — " -
(AGRS) 1. Apoyar en la elaboracién de materiales educativos,
presenciales y a distancia que se desarrollan en el area
de capacitacion.
2. Colaborar para aplicaciéon de disefios graficos,
homologar la imagen institucional a presentacionesy
documentos.
3. Apoyo en el proceso de envio de documentacion al
archivo de concentracién.
o 4. Apoyo en el proceso de reclutamientoy seleccién de | Educacién superior:
Apoyar en el suministro de ) A -
candidatos. Administracion
los recursos humanos, . .
. . . 5. Apoyo en el registro en bases de datos. Contaduria
Apoyo financieros y materiales que P -
. s . L ) 6. Apoyo en la certificacion de documentacion. Derecho
Administrativo a la Administracion General R .
. 7. Apoyo en la actualizacion de las bases de datos Pedagogia
Centros de de Recursos y Servicios e : 2
. electrénicas. Psicologia
Recursos y provee a través de los R ; ) s
. . 8. Apoyo en la actualizacion de resguardos. Ciencias del Disefio
Servicios Centros de Recursos y - K - X B
s ] 9. Apoyo en la elaboracién de Constancias de Servicios Archivonomia
Servicios a los Unidades P . B
o X Desglosadas y Hojas Unicas de Servicios. Arquitectura
Administrativas del SAT. . - o PR
10. Apoyo en la integracion, actualizacion y Ingenieria Civil
administracion de expedientes y archivo.
1. Apoyo en la redaccidén de respuestas a solicitudes de
asuntos laborales.
12. Apoyo en la validacién y envio de Comprobacién de
Nomina.
13. Apoyo en las actividades administrativas de control
de asistencia.
14. Apoyar en la elaboracién de planos estructurales
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Administracién
General de
Recursos de
Servicios
(AGRS)

Apoyo a la
Administracion
Central de Apoyo
Juridico de
Recursos y Destino

Contribuir en la
salvaguarda de los
intereses del Servicio de
Administracion Tributaria
atribuidos a la
Administracion General de
Recursos y Servicios, en
juicios laborales,
administrativos y demas
procedimientos judiciales.

1. Andlisis de consultas, solicitudes o requerimientos
diversos.

2. Andlisis de ordenamientos legales y normativos
relacionados con la transferencia de bienes, destino de
bienes y pago en especie.

3. Busqueda, localizacion y analisis de diversa
legislacion.

4. Elaboracion de anteproyectos diversos.

5. Apoyo a contestacion de amparos, promocién de no
amparos, requerimientos de Juntas Locales y Federales
y consultas de las unidades administrativas.

6. Apoyo en control de gestion.

Educacién superior:
Derecho

Relaciones Internacionales
Ingenieria en computacion
Ingenieria en informatica
Disefiado WEB

Disefiado grafico (orientada al

disefio WEB)

de Bienes . 2 . . Informatica (orientada al
Asi como aportar 7. Apoyo en la elaboracién e integracion de desarrollo de software)
conocimientos en materia | expedientes. S L
: . . L . Ciencias de la Computacion
de transferencia de bienes, | 8. Apoyo en la revisién del marco juridico vigente. . .
b h i . Comercio Internacional
destino de bienesy pago | 9. Desarrollo y disefio de software, asi como soporte
en especie. técnico.
10. Anélisis de bases de datos, consultas, tripticos, notas,
archivo.
1. Apoyar en la organizacién, clasificacion e integracion
Apoyar en los procesos de | de expedientes. ” .
Apoyo a la S ) . L L . Educacion superior:
. s s o la Administracion Central | 2. Apoyar en diversas actividades administrativas. A -
Administracion : ) : Administracion
de Recursos Materiales 3. Apoyar en la elaboracién y manejo de bases de datos.
Central de . . : - L Derecho
para cubrir las necesidades | 4. Apoyar en la integracion y revision de bases de datos p B
Recursos . L X PR ) Archivonomia
. que requiere el Servicio de | de archivo de tramite y concentracion. s
Materiales Informatica

Administracion Tributaria.

5. Auxiliar en la integracion, actualizacion y
administracién de expedientes.
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l.Instalacion de aplicativos institucionales.

2. Soporte técnico basico a los equipos de cémputo.

3. Instalaciones al sistema operativo.

4. Instalacion y configuracion de exploradores.

5. Administracién de archivos.

6. Participar en las etapas de desarrollo de una
aplicacion: disefo, analisis, desarrollo, pruebas,
produccion.

7.Revision, andlisis de escrituras, actas publicas y revision
de documentacion derivados de procedimientos de
contratacion.

8.Andlisis de documentacién de empresas
prevalidadoras de pedimentos, en relacién con la
implementacion de controles de seguridad de la
informacion.

9. Escaneo y ordenamiento electrénico de responsivas de
usuarios.

10.Captura de informacién, gestion de cuentas de
usuarios.

11.Seguimiento y control de la gestion de
documentacion.

12.lmplementacion y analisis de requerimientos para el
desarrollo de API “s Restful,

13.Andlisis de problemas, apoyo en la operacion
tecnolégica basica, creacion de querys para
busqueda/consulta de informacion, solucién de defectos
en los aplicativos del area.

14.Apoyar en la organizacién y administracién de
documentacién de proyectos de tecnologias de la
informacion.

Contribuir en las actividades | 15.Apoyo en la revision de memorias técnicas y

Educacién superior:
Sistemas Computacionales
Informatica

Computacion

Informatica Administrativa
Administracion

relacionadas con la requerimientos operativos. P L
. L : L . Administracion de Proyectos
administracion de 16.Apoyo en la integraciéon de expedientes de proyectos Tecnolégicos
Administraciéon proyectos, informacién, de tecnologias de la informacién. ologicos
: . . S . Administracion de Empresas
General de seguridad de la informacion, | 17.Apoyo en la automatizacion de reportes y flujos de Fisica
Comunicaciones y Apoyo y soporte infraestructura, entre otros, | procesos. L
p i L ) — . . Matematicas
Tecnologias de la técnico de la Administracion 18.Apoyo al control y seguimiento administrativo de Mecatronica
Informacion General de Comunicaciones | proyectos de TI. .
» . - _ Actuaria
(AGCTI) y Tecnologias de la 19.Apoyo y seguimiento a la operacion de servicios de TI. Eléctrica
Informacion, de acuerdoa | 20.Apoyo y seguimiento a niveles de servicio. . ™
- - ] Disefio grafico
los proyectos tecnolégicos | 21.Apoyo en actividades en el desarrollo de sistemas Derecha

vigentes. institucionales, documentar, desarrollo de temas
internos, temas de nube, comunicaciones y seguridad,
soporte técnico.

22.Analisis de cédigo y elaboraciéon documentacion
(guias, manuales).

23.Desarrollo de pruebas unitarias y de integracion de
forma automatica o manual.

24.Apoyo en el control de cuentas de acceso.

25.Apoyo en asignacién permisos en herramientas,
investigacion y desarrollo.

26.Soporte a usuarios en herramientas informaticas o
programas en cédigo SQL y/o Python.

27.Analisis y disefio de un sistema interno de la ACTT con
open source.

28.Apoyo con QA de auditorias de verificaciones
tecnoldgicas, elaboracion de respaldos y diversas
actividades administrativas.

29.Apertura del correo diario, para la obtencién de
responsivas. Actualizaciéon de bitacoras con relacién a los
servicios de seguridad informacién, ordenamiento de
responsivas segun su fechay tipo en sus respectivas
carpetas correspondientes.

30.Detectar y evaluar las desviaciones y riesgos en la
arquitectura, desarrollo, ambientacion, prueba, liberacion
y estabilizacién de servicios tecnoldgicos. determinando
causas, disefiando escenarios de solucién y tomando
decisiones sobre las acciones correctivas.

31.Apoyo en actividades de analisis, disefio,
programacion, configuracién, pruebas seguimiento y
documentacion de iniciativas tecnolégicas relacionadas
a los servicios de informacion.

Ciencias de la Computacion
Ciencias de la Informatica
Cientificos de la Computacion
Tecnologias de la Informacién y
areas afines.
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Administracion

Asistir en la aplicacion de
encuestas, estudios de
opinién publica,
evaluaciones, analisis de
resultados, administracion
de proyectos, asicomo en el
proceso de integracion de

1. Investigacién y actualizaciéon de cuestionarios,
reactivos, guias de topico e instrumentos de medicion.
2. Apoyar en la revision de audios y calibracién de las
entrevistas, generando cédulas de controles de calidad y
retroalimentacion a los encuestadores.

3. Aplicar encuestas telefonicas nacionales dirigidas a
contribuyentes.

4. Participar en pruebas piloto y validacion de aplicativos
de las encuestas electrénicas de interés institucional
dirigidas a servidores publicos.

5. Apoyar en el desarrollo de encuestas electrénicas,
intercepcion o cara cara, grupos de enfoque,
laboratorios, entrevistas a profundidad).

6. Apoyar en la clasificaciéon (mineria de texto) a través
de paquetes estadisticos, analisis de tendencia y de
datos estadisticos, calculo de tabulados, procesamiento
de frecuencias.

7. Disefio de infografias y reportes ejecutivos.

8. Monitoreo e investigaciones en medios de
comunicacién de temas fiscales y coyuntura nacional.
9. Desarrollar habilidades de facilidad de palabra, notas,
oficios, redaccion de correos ejecutivos entre otras
tareas administrativas.

10. Apoyar a clasificar, ordenar, describir, valorar y
depurar archivos.

Educacién superior:
Derecho

Contaduria Publica
Administracion
Mercadotecnia
Actuaria

Economia

Relaciones Comerciales
Matematicas

. expedientes derivados de la L . Estadistica
General de Apoyo analiticoy ) . 1. Apoyar en la creacion de querys para busqueda, :
. P atencién de quejasy o : Finanzas
Evaluacién técnico ) disefio de soluciones para consumo de datosy B, . P
denuncias en contra de N . Archivonomia
(AGE) - B automatizacion de reportes y flujo de proyectos, soporte o .
servidores publicos L . X . a Ingenieria Industrial
. técnico basico a equipos de cdmputo, revision de o .
pertenecientes al SAT, " Gestion Empresarial
L codigos fuente. . .
observando la normatividad . Humanidades Empresarial
} 12. Apoyar en las actividades de desarrollo de una . ) P
aplicabley los proyectos . DT P Ciencias de la Comunicaciéon
L. N aplicacion: disefo, analisis, desarrollo, pruebay o X
tecnoldgicos vigentes en la o M Lt Ingenieria en Sistemas
L L, produccién; modelado, mineria y limpieza de datos, .
Administracion General de R f Computacionales
- automatizacién de reportes y flujo de proyectos s s .
Evaluacion. . L N - Informatica administrativa
13. Apoyar en la instalaciéon y actualizacion de aplicativos . .
e X X . ) Sistemas Computacionales
institucionales y sistemas operativos, configuracion de - A
Computacién y sistemas
exploradores.
14. Apoyar en los procesos de investigacion en materia
fiscal, penal, administrativa, comercio exterior y
comunicaciones y tecnologia.
15. Apoyar en el analisis de bases de datos, resoluciones y
sentencias, documentacion soporte de revisiones
administrativas o supervisiones a procesos.
16. Apoyar en la integracion y revision administrativa de
expedientes (foliado de fojas, aplicacion de
identificativos a las carpetas, integracion de
documentacion, clasificacién).
17. Apoyar en la elaboracién de proyecto de oficios y
denuncias.
18. Apoyar en el andlisis y revision de los portales del
Poder Judicial Federal, para dar seguimiento a los
expedientes.
1. Administracion de proyectos
2. Apoyar al desarrollo de modelos estadisticos.
3. Apoyar en PROSEC, IMMEX y Regla 8va Educacion superior:
Apoyar en los proyectos de | 4. Apoyar en la automatizacion de reportes Actuaria
planeacion, gestién de 5. Apoyar en la automatizacion del flujo de proyectos Matematicas
a-a fa modelos de riesgo, 6. Apoyar en la revisién de las memorias de calculo de Administracion
Administraciéon . N -
Apoyo vinculacién institucional y | los proyectos del SAT. Contaduria
General de and) A 9 ; Ll _ . .
Planeacién administrativo y generacion de informes 7. Apoyar en las actividades administrativas, logisticasy | Derecho
(AGP) técnico que requiere la de planeacion. Economia y Desarrollo

Administracién General de
Planeacion, por reformas y
proyectos operativos.

8. Apoyar en las actividades de seguimiento del
portafolio de proyectos del SAT.

9. Apoyar en visualizaciones

10. Auxiliar en la revision de convenios con diferentes
11. Brindar apoyo en el desarrollo de modelos
estadisticos

Relaciones Internacionales
Ciencias del Disefio
Ciencias de la Computacion
Computacion y Sistemas
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Administraciéon
General de
Servicios al

Contribuyente
(AGSC)

Declaracién Anual

Apoyar a la Administracion
General de Servicios al
Contribuyente en la
presentacién de la
Declaracién Anual, a fin de
asegurar un servicio
integral y conclusivo, al
cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los
contribuyentes.

1. Apoyo en atencion telefénica, chat y redes sociales.

2. Apoyo en el descargo de informacion en paginas
oficiales.

3. Apoyo en el manejo de bases de datos.

4. Apoyo en la actualizacion paginas Web.

5. Apoyo en la digitalizacién de documentos.

6. Apoyo en la generacién de Contrasenas.

7. Apoyo en la generacién de archivos.

8. Apoyo en la generacién de reportes para casos SAC.
9. Apoyo en la impresiéon de constancias.

10. Apoyo en la plataforma mi @espacio.

1. Apoyo en la revisidon del DOF.

12. Apoyo en la revisidn, analisis y captura de
informacién para oficios.

13. Apoyo en la toma de biométricos.

14. Apoyo en tramites de declaraciones y regularizacion
de situacion fiscal.

15. Apoyo para la recopilacién de datos para atencién de
solicitudes.

Educacién superior:
Administracion

Ciencias Administrativas
Ciencias Comerciales
Ciencias Econémicas
Mercadotecnia
Relaciones Comerciales
Relaciones Publicas
Ciencias Humanisticas
Economiay Desarrollo
Ciencias de la Computacion

Pagos
provisionales

(julio 2024)

Apoyar a la Administracion
General de Servicios al
Contribuyente y a las
Administraciones
Desconcentradas, con el
propésito de colaborar en el
cumplimiento de las
obligaciones fiscales del
contribuyente (ISR, IEPS,
IVA).

1. Apoyo en atencion telefénica, chat y redes sociales.

2. Apoyo en el descargo de informacién en paginas
oficiales.

3. Apoyo en el manejo de bases de datos.

4. Apoyo en la actualizacién paginas web.

5. Apoyo en la digitalizacion de documentos.

6. Apoyo en la generacién de Contrasenas.

7. Apoyo en la generacién de archivos.

8. Apoyo en la generacién de reportes para casos SAC.
9. Apoyo en la impresién de constancias.

10. Apoyo en la plataforma mi @espacio.

11. Apoyo en la revision del DOF.

12. Apoyo en la revision, analisis y captura de
informacién para oficios.

13. Apoyo en la toma de biométricos.

14. Apoyo en tramites de declaraciones y regularizacién
de situacion fiscal.

15. Apoyo para la recopilacion de datos para atencién de
solicitudes.

Educacién superior:
Administracion
Bancay Finanzas
Contaduria

Derecho

Economia y Desarrollo
Mercadotecnia

Administracion

Apoyo al Modelo

Cooperar en las actividades
administrativas
encaminadas a las acciones
de cobro, procedimientos

1. Apoyar en el proyecto de atencién de quejas por
autoridades externas, medios de defensa y volantes.

2. Apoyar en la integracion, control, préstamo, resguardo
y traslado de expedientes de créditos fiscales.

3. Apoyar en las acciones de cobro en el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién (PAE).

Educacién superior:
Administracion

Rii:ﬁ:iaalc‘iign de Operacién administrativos de 4. Auxiliar en las estrategias para la operacién de la Contaduria
Recaudatoria ejecucion, seguimiento a notificacion-verificacién y medios de envio. Derecho
(AGR)
créditos fiscales de la 5. Auxiliar en procedimientos operativos de vigilancia y Economiay Desarrollo
Administracion General de | cumplimiento de obligaciones.
Recaudacion. 6. Ayudar en la generacion de lineas de captura para
pagoy envio a los contribuyentes.
7. Contribuir en campanfas de cobro persuasivo.
1. Apoyar en el analisis de denuncias por evasion fiscal.
2. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas.
3. Apoyar en la administracion de bases de datos,
reportes, soporte técnico y analisis de informacién de
bases de datos institucionales.
4. Apoyar en la captura de informacion electroénica.
5. Apoyar en la elaboracién de analisis y emisién de
— notas ejecutivas relacionadas con el proceso de
Contribuir con las i ) ) .
Apoyo a la actividades de |a verificacion de entidades federativas.
Administraciéon fiscalizacion Administracion General de 6. Apoyar en la gestién archivistica. Educacién superior:
General de estratégica de la Auchiers Heesl Fadem 7. Apoyar en la integracion de expedientes de Auditoria
Auditoria Fiscal Administracién mediante abovo ! propuestas de actos de fiscalizacion. Administracion
Federal General de T —— dz aysuntos 8. Apoyo en el analisis y estudio de juicios de nulidad y Contaduria
(AGAFF) Auditoria Fiscal L ) resoluciones emitidas a empresas que deducen Derecho
juridicos y dictamenes ; .
Federal operaciones simuladas.

fiscales.

9. Apoyo en el analisis y estudio de temas concernientes
a una revisién en proceso.

10. Elaboracién de notas técnicas u opiniones juridicas
sobre temas especificos que les son asignados en
materia fiscal.

11. Coadyuvar con el andlisis del marco juridico vigente
para la redaccion de propuestas de reforma a las
disposiciones fiscales o de reglas miscelaneas.
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Administracién
General de
Auditoria Fiscal
Federal
(AGAFF)

Apoyo al Proceso
de devoluciones y
compensaciones

Apoyar a la Administracion
General de Auditoria Fiscal
Federal, en el anélisis de
trdmites de devoluciones y
compensaciones, para la
cumplimentacion de
sentencias, resoluciones,
quejas y auditorias de
drganos supervisores.

1. Apoyar en el andlisis de solicitudes de devoluciones y
compensaciones.

2. Apoyar en la administracion de bases de datos.

3. Apoyar en la gestion archivistica.

4. Apoyar en la investigacion y analisis de informaciéon
financiera.

Educacién superior:
Contaduria
Derecho

Apoyo al proceso
de fiscalizacién

Apoyar en las revisiones de
auditoria, a fin de auxiliar en
las acciones fiscalizadoras
realizadas por la
Administracion General de
Auditoria Fiscal Federal.

1. Apoyar en el analisis de informacion financiera.

2. Apoyar en el andlisis de las revisiones de auditoria.
3. Apoyar en la administracion de bases de datos.

4. Apoyar en la explotacion de informacion.

5. Apoyar en la gestién archivistica.

Educacién superior:
Contaduria

Derecho
Administracion

Administracion
General Juridica
(AGJ)

Defensa del interés
fiscal

Apoyar en los procesos de
defensa del interés fiscal a
la Administracion General
Juridica, mediante la
asistencia en la elaboracion
de requerimientos del
estado procesal de los
juicios, revision de las reglas
generales de comercio
exterior y sus anexos,
integracion de expediente y
acciones administrativas;
asi como apoyar en los
procesos de fiscalizacion a
donatarias.

1. Apoyar en la elaboracién de comunicados o
requerimientos a las distintas unidades del SAT
respecto del estado procesal de los juicios a fin de
obtener la documentacidén necesaria para estar en
condiciones de resolver los recursos de revocacion y
formular las contestaciones de demanda y contestacién
a las ampliaciones de demanda.

2. Asistir en funciones administrativas y control de
archivo.

3. Auxiliar en el cotejo de listados de mercancias de
comercio exterior.

4. Ayudar en la revision de las reglas generales de
comercio exterior y sus anexos.

5. Ayudar en la revisién y supervision de la publicacion
de reglas generales de comercio exterior y sus anexos.
6. Colaborar en los procedimientos internos de la AGJ,
para la defensa del interés fiscal.

7. Contribuir en la integracion de expedientes.

8. Apoyo en el desarrollo de papeles de trabajo e
integracion y depuraciéon de bases de datos.

9. Ayudar en la elaboracién de los oficios del
procedimiento de verificacion de cumplimiento de las
obligaciones de la LFPIORPI.

10. Ayudar en la elaboracién de oficios del
procedimiento sancionador de conformidad con la
LFPA.

1. Colaborar en la atencién a los requerimientos
contenidos en las resoluciones de las autoridades
jurisdiccionales o administrativas.

Educacién superior:
Comercio Internacional
Derecho

Contaduria

Ingenieria en Sistemas
Actuaria

Informatica
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Administracién
General de
Grandes
Contribuyentes
(AGGC)

Apoyo profesional
técnico

Apoyar en las diversas
actividades que se realizan
al interior de la
Administracion General de
Grandes Contribuyentes,
para facilitar el
cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los
grandes contribuyentes.

1. Apoyo en la revisidon de documentacién soporte por
delitos fiscales de contribuyentes.

2. Elaborar comunicados internos a diversas areas.

3. Actividades administrativas, inventarios y gestion
documental.

4. Analisis y actualizacion de los manuales de operaciéon
interna de las diversas areas de la AGGC.

5. Integracion de expedientes y gestion de envio al
archivo.

6. Cotejo de informacion fisica e informacion electrénica
7. Apoyo en el cruce de balances financieros.

8. Calculo de impuestos y analisis de dictdmenes
fiscales y declaraciones.

9. Apoyo en el proceso de auditorias realizadas a los
grandes contribuyentes.

10. Apoyo en los actos de fiscalizacion y solicitudes de
devolucion.

1. Analisis de leyes y del Cédigo Fiscal Federal.

12. Apoyo en la elaboraciéon de demandasy en
aclaraciéon de sentencias.

13. Elaboraciéon de requerimientos y resoluciones de
recursos de renovacion.

14. Andlisis y clasificacion de documentacién aportada
por contribuyentes.

15. Interpretacion de leyes fiscales y normas financieras.
16. Andlisis de informacién de las sentencias emitidas de
los actos de fiscalizacion.

17. Andlisis y reporteo estadistico de la informacién de la
operacion diaria.

18. Verificar la contribucién y funcionamiento de los
esquemas de pagos electrénicos.

19. Analizar estrategias de fiscalizacion para la
percepcion de riesgo ante el incumplimiento de
contribuyentes.

20. Elaboracién de reportes e informes del estatus de las
auditorias.

21. Apoyo en analisis de sistemas de informacion.

22. Apoyo en la actualizacion del sistema de expedicion
y control de revision fiscal.

23. Apoyo en la extraccion de informacion en materia
fiscal de los sistemas institucionales.

24. Andlisis, revision y actualizaciéon de antecedentes,
denuncias, insumos y productos en sistemas
institucionales.

25. Apoyo en la instalacion y actualizacion de programas
en los equipos de coémputo institucionales.

Educacion superior:
Administracion
Contaduria

Derecho

Economia
Informatica

Administracion
General de
Auditoria de
Comercio Exterior
(AGACE)

Apoyo a la
auditoria

Brindar apoyo a la
Administracion General de
Auditoria de Comercio
Exterior, a fin de contribuir
en los procesos de auditoria
y las operaciones de
comercio exterior.

1. Apoyar en el analisis de documentacion.

2. Apoyar en el célculo de impuestos.

3. Apoyar en la elaboracién de papeles de trabajo.
4. Apoyar en la generacion de bases de datos.

5. Apoyar en la integracion de expedientes.

6. Apoyar en la solucién de casos practicos.

Educacion superior:
Comercio Exterior y Aduanas
Comercio Internacional
Derecho

Economia y Desarrollo
Relaciones Internacionales

Apoyo a la gestion
administrativa,
documental y
archivistica

Brindar apoyo
administrativo y archivistico
a las actividades de la
Administracion General de
Auditoria de Comercio
Exterior, en concordancia
con el marco legaly la
normatividad vigentes.

1. Apoyar en el analisis de documentacion e informacion.
2. Apoyar en el calculo de impuestos.

3. Apoyar en la elaboracién de papeles de trabajo.

4. Apoyar en la generacion de bases de datos.

5. Apoyar en la interpretacion de pedimentos.

6. Apoyo en la gestién archivistica.

7. Coadyuvar en la participacion y solucién de casos
practicos.

Educacion superior:
Archivonomiay
Biblioteconomia
Comercio Exterior
Comercio Internacional
Contaduria

Derecho

Econdmica y Desarrollo
Relaciones Internacionales
Computacion y Sistemas




UNIDAD

Administracién
General de
Auditoria de
Comercio Exterior

HACIENDA

NOMBRE DEL

PROGRAMA

Apoyo al comercio
exterior de la
Administracién
General de
Auditoria de
Comercio Exterior

S SAT

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

OBIJETIVO

Apoyar en las tareas
relacionadas a comercio
exterior, a las areas que

integran la Administracion
General de Auditoria de
Comercio Exterior.

ACTIVIDADES

1. Apoyar en la elaboracién de estadisticas, graficas, reportes,
seguimientos y presentaciones con paqueteria office.

2. Apoyar en la elaboracién de proyectos de valoraciéon de
pruebas presentadas por los contribuyentes.

3. Apoyo administrativo.

4. Apoyo en el analisis de perfiles, informacion,
documentacién, resultados de auditorias y normatividad en
materia de comercio exterior.

5. Apoyo en el célculo de contribuciones omitidas y accesorios.
6. Apoyo en el seguimiento a procedimientos (gabinetes,
visitas, etc.).

7. Apoyo en la elaboraciéon de proyectos de cédulas, oficios,
papeles de trabajo y resoluciones en materia de comercio
exterior.

CARRERAS

Educacion superior:
Administracion
Archivonomia y
Biblioteconomia
Comercio Internacional
Contaduria

Derecho

Apoyo a la
certificacion y
asuntos

Apoyar en el registro del
esquema de certificacion
de empresasy sus
diferentes modalidades,
para validar sus requisitos y

1. Apoyar en el analisis de avisos de cumplimiento permanente
de requisitos en empresas certificadas.

2. Apoyar en el andlisis de solicitudes de registro en el
esquema de certificaciéon de empresas.

3. Apoyar en la elaboracion de caratulas de atencién a

Educacion superior:
Comercio Internacional
Derecho

Economia y Desarrollo

procesos de la cadena del
sector hidrocarburos.

internacionales - ; e Relaciones
(AGACE) el cumplimiento fiscal y tramites. )
. s Internacionales
aduanero. 4. Apoyo en la gestion archivistica.
Quimica en Alimentos
Quimico Farmaco
. 1. Apoyar en el analisis de documentacion e informacion. Bidlogo
Brindar apoyo en la . ; " .
. . L P 2. Apoyar en el célculo de impuestos. Ingeniero Agricola
investigacion y analisis de - . . P
Apoyo a la » , 3. Apoyar en la elaboracién de papeles de trabajo. Ingenieria Metalurgica
. h . o comercio exterior de la . P
investigacion y . 2 4. Apoyar en la generacion de bases de datos. Quimico
g A Administracion General de ; ) I o L
analisis en materia L . 5. Apoyar en la interpretaciéon de pedimentos. Ingenieria Farmacéutica
- Auditoria de Comercio P X . ) s .
de comercio . . 6. Apoyo en el analisis de perfiles, informacion, Ingenieria Textil
. Exterior, en concordancia L L . P
exterior documentacioén, resultados de auditorias y normatividad en Econémica y Desarrollo
con el marco legaly la . : ; . .
L . materia de comercio exterior. Ingeniero Agrénomo
normatividad vigentes. . S ) P L
7. Coadyuvar en la participacion y solucion de casos practicos. | Veterinario
Ingenieria Eléctrica
Electrénica
1. Actividades administrativas, inventarios y gestion
documental.
2. Elaboraciéon de comunicados internos a diversas areas
3. Apoyo en estudios de mercado del sector hidrocarburos
4. Andlisis y actualizacion de los manuales de operacion
interna de las diversas areas de la AGH.
5. Integracion de expedientes y gestidon de envio al archivo.
6. Cotejo de informacion fisica e informacién electrénica
7. Apoyo en el cruce de balances financieros.
8. Apoyo en el proceso de auditorias realizadas a los
contribuyentes del sector de hidrocarburos. .
9. Calculo de impuestos y andlisis de dictdmenes fiscales y
declaraciones.
10. Apoyo en los actos de fiscalizacidon y solicitudes de
devolucién en materia de hidrocarburos.
. 1. Interpretacion y andlisis de leyes de normas financieras y
Apoyar en las diversas o . -
S R Codigo Fiscal de la Federacion (CFF).
actividades que se realizan L L
: : 12. Apoyo en la elaboracién de demandasy en aclaracién de .o .
al interior de la ) . Educacion superior:
.. .o L L sentencias del sector de hidrocarburos. L L
Administracion Administracion General de 9 . . Administracion
. . 13. Elaboraciéon de requerimientos y resoluciones de recursos .
General de Apoyo profesional Hidrocarburos, que de renovacion Contaduria
Hidrocarburos técnico promueven la recaudacion . . ) Derecho
f 14. Elaboracién de antecedentes de cumplimentacién de P
(AGH) de los ingresos federales . Economia
. sentencias. s
relacionados con los Informatica

15. Andlisis de sentencias emitidas de los actos de fiscalizacion,
integracion de expediente y envio a archivo.

16. Analisis y reporteo estadistico de la informacién de la
operacién diaria.

17. Verificar la contribucion y funcionamiento de los esquemas
de pagos electrénicos.

18. Analizar estrategias de fiscalizacion para la percepcién de
riesgo ante el incumplimiento empresas de hidrocarburos.

19. Elaboraciéon de reportes e informes del estatus de las
auditorias.

20. Apoyo en analisis de sistemas de informacion.

21. Elaboracién de comparativos de matrices del sector de
hidrocarburos.

22. Apoyo en la actualizacion del Sistema de expedicion y
control de revision fiscal

23. Apoyo en la extraccion de informacion en materia fiscal de
los Sistemas apoyo en la extraccion de informacion en materia
fiscal de los sistemas institucionales.




