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SECCION SEPTIMA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS

RNO DEL .

ADO DE MEXICO L GRANDE

MAESTRO EN ADMINISTRACION RAUL MURRIETA CUMMINGS, SECRETARIO DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DE ACUERDO A LO PREVISTO POR LOS ARTICULOS 127
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 10, 13, 14 Y
15 PARRAFO PRIMERO DE LA LEY DE COORDINACION FISCAL:; EN RELACION CON LA CLAUSULA
PRIMERA DEL CONVENIO DE ADHESION AL SISTEMA NACIONAL DE COORDINACION FISCAL, QUE
CELEBRAN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 28 DE DICIEMBRE DE 1979 Y EN
EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” EL 19 DE ENERO DE 1982, APROBADO POR LA
LEGISLATURA LOCAL DEL ESTADO DE MEXICO MEDIANTE DECRETO NUMERO 29 DEL 30 DE
DICIEMBRE DE 1981, PUBLICADO EN LA “GACETA DEL GOBIERNO” EL 31 DE DICIEMBRE DE 198I;
CON BASE EN LAS CLAUSULAS SEGUNDA, TERCERA, CUARTA, OCTAVA FRACCIONES |, INCISOS d)
Y e), Y I, INCISO a), DECIMA OCTAVA, Y VIGESIMA PARRAFOS PRIMERO, FRACCIONES Ii, VII, VIII, X,
XI1 INCISO d), XIV INCISO a), Y SEGUNDO DEL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN
MATERIA FISCAL FEDERAL, CELEBRADO ENTRE EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EN FECHA 10 DE DICIEMBRE DE 2008 Y EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” EL 12 DE ENERO DE 2009; ARTICULOS 2, 3,4 Y 150
DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION; 106 PARRAFOS SEGUNDO Y TERCERO DEL REGLAMENTO
DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION; ASi COMO EN LOS ARTICULOS 78 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 5 DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE
MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2012 1, 3, 15, 19 FRACCION IllI, 23 Y 24 FRACCIONES 1, I,
1, IV Y X1l DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; |, 5,
12, 13, 15, 16, 48 FRACCION XVIil Y 377 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS; Y EN LOS ARTICULOS 3 FRACCIONES I, VI Y XXII, 4 FRACCIONES L IVY V, 6 Y 7
FRACCION XI, INCISO j) DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS VIGENTE; Y

CONSIDERANDDO

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra los principios normativos de la conduccién del
desarrollo econémico y social de la nacion y establece las bases para la integracion y el funcionamiento de la planeacion nacional,
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como instrumento para lograr el ejercicio de las atribuciones que la propia Constitucion y las leyes otorgan al Estado como
rector de la vida econdmica, social, politica y cultural del pais.

Que en el marco del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal se suscribié el Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el
Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 10 de diciembre de 2008 y en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de enero de 2009.

Que en términos de los articulos 2 ultimo parrafo, 3 segundo parrafo del Cédigo Fiscal de la Federacion; y 12 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, los gastos de ejecucion son accesorios de las contribuciones y aprovechamientos
y participan de la naturaleza de la suerte principal.

Asimismo, que los articulos 150 del Cédigo Fiscal de la Federacion y 377 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, establecen con cargo al sujeto pasivo del crédito fiscal los gastos derivados del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE).

Que para el ejercicio fiscal de 2012, la politica de ingresos continuaré fortaleciendo la suficiencia de recursos para atender las
demandas sociales y garantizar la equidad tributaria, coadyuvando 2 la estabilidad economica del Estado, por o que con la
finalidad de que la administracién plblica cumpla con sus objetivos mediante politicas y estrategias publicas basadas en la
planeacion, programacion y correcto ejercicio de los ingresos publicos, el articulo 5 de la Ley de Ingresos del Estado de México
para el ejercicio fiscal del afio 2012 establece que las erogaciones que se realicen con cargo a los ingresos que se obtengan por
concepto de gastos de ejecucidn que perciba el fisco estatal, se realizara conforme a las reglas de caracter general que expida la
Secretaria de Finanzas dentro de los primeros 45 dias a partir de la entrada en vigor de la Ley en cita.

Atento a lo anterior, se emiten las siguientes:

“REGLAS DE CARACTER GENERAL PARA DISTRIBUIR LOS INGRESOS QUE PERCIBE EL FISCO ESTATAL POR
CONCEPTO DE GASTOS DE EJECUCION, A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 5 DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO
DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2012"

. SUJETOS.

Los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, que realicen funciones de direccion, coordinacion,
administracion, notificacién, ejecucién y cualquier otra relacionada con la aplicacion del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion (PAE); asi como el personal de la Direccién de Administracion de Cartera que sea comisionado a las
Delegaciones Fiscales para llevar a cabo las funciones de supervision por periodos iguales o mayores a un mes;
conforme a lo siguiente:

a) Notificacion.

b) Ejecucion.

¢) Coordinacién de notificaciones.

d) Archivo, recepcién e integracion de expedientes.

e) Correspondencia, altas, afectacion, actualizacion y depuramon de créditos en el Subsistema de Administracién
de Cartera.

f) Investigaciones y seguimiento a contribuyentes no localizados.

g) Informes.

h) Resolucion de pago a plazos.

i) Control de la béveda de créditos.

j) Seguimiento a créditos controvertidos.

k) Aceptacion de garantias del interés fiscal.

~

Coordinacion para la emisién de mandamientos, acuerdos, requerimientos, convocatorias, cartas invitacion; en
los ambitos federal y estatal.

m) Elaboracion de mandamientos, acuerdos, requerimientos, convocatorias, cartas invitacion; en los ambitos
federal y estatal.

Seguimiento y actuaciones relacionadas con remates.

Seguimiento y actuaciones relacionadas con intervenciones.

Control y seguimiento de créditos fiscales.

Control y seguimiento de cobro coactivo.

Coordinacién de la administracion de la cartera de créditos, o supervision y seguimiento que realiza la
Direccién General de Recaudacion a través de sus diferentes unidades administrativas.

LT o2

-

Para acreditar que los servidores publicos desempefian alguna de las funciones antes sefialadas, la Direccion de
Administracion de Cartera emitira el CATALOGO DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y
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ACTIVIDADES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DiRECCION GENERAL DE RECAUDACION (Anexo A).

Con base en dicho catdlogo la referida Direccion de Administracidn de Cartera y Delegaciones Fiscales, deberan
formular un oficio a los servidores publicos a su cargo, indicando la unidad administrativa a la que quedaran adscritos,
asi como la (s) funcion (es) que desarrollaran (Anexo B) y, tratindose de los notificadores-ejecutores de su
adscripcion, ademas, deberan expedirles las Constancias de Habilitacion e Identificacién.

Lo sefialado en el parrafo anterior, no limita las facultades del Director de Administracion de Cartera y de los titulares
de las Delegaciones Fiscales, para realizar asignaciones de funciones especificas adicionales a los servidores publicos a
su cargo; asi como, determinar, en su caso, el personal del area de cartera que no deba participar de los incentivos a
que refieren las presentes reglas, en razén de no cumplir con las funciones asignadas o con la productividad que le
haya sido establecida.

DEFINICIONES.

2.1. Convenio: Al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno del Estado de
México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 10 de Diciembre de 2008 y en el Periodico
Oficial *“Gaceta del Gobierno” el 12 de Enero de 2009.

2.2. Estado: Al Estado Libre y Soberanc de México.

2.3. Funciones:

a) Notificacion.

b) Ejecucion.

c) Coordinaciéon de notificaciones.

d) Archivo, recepcion e integracion de expedientes.

e) Correspondencia, altas, afectacion, actualizacién y depuracion de créditos en el Subsistema de
Administracion de Cartera.

f) Investigaciones y seguimiento a contribuyentes no localizados.

g) Informes.

h) Resolucion de pago a plazos.

i) Control de la béveda de créditos.

j)  Seguimiento a créditos controvertidos.

k) Aceptacion de garantias del interés fiscal.

[)  Coordinacién para la emision de mandamientos, acuerdos, requerimientos, convocatorias, cartas

invitacion; en los ambitos federal y estatal.

m) Elaboraciéon de mandamientos, acuerdos, requerimientos, convocatorias, cartas invitacién; en los ambitos
federal y estatal.

n) Seguimiento y actuaciones relacionadas con remates.

o) Seguimiento y actuaciones relacionadas con intervenciones.

p) Control y seguimiento de créditos fiscales.

) Control y seguimiento de cobro coactivo.

r)  Coordinacion de la administraciéon de la cartera de créditos, o supervision y seguimiento que realiza la

Direccion General de Recaudacion a través de sus diferentes unidades administrativas.

2.4. Gastos de ejecucion: Conforme a lo dispuesto en los articulos 150 del Cédigo Fiscal de la Federacién y 377
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, es el ingreso neto que recibe el Estado por su
actividad recaudadora de créditos fiscales estatales y de los federales derivado de los incentivos econédmicos
por las actividades de administracion fiscal que realice con motivo del Convenio, por concepto de gastos de
ejecucion efectivamente cobrados, incluyendo los derivados del embargo precautorio y en la via administrativa.

De acuerdo al dmbito de su aplicacién los gastos de ejecucion, se causan por la realizacion de las siguientes
diligencias:
1. Ambito Federal

a) Requerimiento de pago.

b)  Embargo, incluyendo el precautorio de los bienes o negociaciones y en la via administrativa.

¢) Remate.

d) Enajenacién fuera de remate.

e)  Adjudicacién al fisco.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

3. PROC
3.1.

3.2
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Il.  Ambito Estatal
a)  Regquerimiento de pago.
b)  Embargo, incluyendo el precautorio de los bienes o negociaciones y en la via adminisirativa.
c)  Ampliacién de embargo.
d) Remate.
e) Enajenacion fuera de remate.
f)  Adjudicacién al fisco.

Para efectos de las presentes reglas, se excluyen los gastos de caricter extraordinario a que se refieren los
articulos 150 cuarto parrafo del Codigo Fiscal de la Federacion y 377 segundo pérrafo del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Incentivo de logro de objetivo: Es el pago que se otorgara a los sujetos sefialados en la Regla I,
considerando las diligencias que realicen con motivo de la aplicacion del PAE y en su caso, de los embargos
precautorios y en la via administrativa, sin que éste forme parte del salario.

Monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo: Seran los ingresos netos
a que refiere la Regla 2.4., que perciba el fisco estatal cada mes.

Valor por punto: Corresponde al valor en pesos de cada punto que se debe asignar a las diligencias
realizadas, conforme a la Regla 3.3.

Unidades administrativas: Se refiere a las oficinas que aplican directamente el PAE: Direccién de
Administracion de Cartera y Delegaciones Fiscales.

EDIMIENTO.

El monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo, se repartira entre los sujetos
sefalados en la Regla 1., en los porcentajes siguientes:

Sujetos Porcentaje
a) Notificadores-ejecutores 40%
b) Personal que realice funciones del area de cartera y relacionadas 40%

con el PAE, a que refiere el punto 2.3, incisos d), e), f), g), h), i), j),
k), m), n) y o) de la Regla 2.

c) Al supervisor de control y seguimiento de créditos fiscales. 6%
d) Al supervisor de cobro coactivo. ' 6%
e) Ai coordinador o responsable del area de administracion de 5%

cartera de créditos de la Delegacion Fiscal que aplique
directamente el PAE.

f) Al Delegado Fiscal de cada oficina que aplique directamente el PAE. 3%

A las diligencias realizadas con motivo de la aplicacion del PAE y, en su caso, de los embargos precautorios y
en la via administrativa, se les otorgaré un puntaje de acuerdo a lo siguiente'

e i ;

Actas mmmim de 0o focalization del mmme
Informe de asunto no dlhgenctado
Notificaciones dentro del PAE . | - v ,,
Notificacién de acuerdo de remocion de cargos de deposnano o de
interventor » ‘ ‘
Notificacién de acepeacion de girantia del interés fiscal
Requerimientos de pago
Embargo precautorio o
Embargo en la via admlnnstratwa »

j R &WQY

Ampuacnon de embargo o ‘

b
2
s
4

el R N
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12 Embargo en la via administrativa con sustracciéon de bienes muebles 3
13 Embargo con sustraccién de bienes muebles 3
14 Ampliacion de embargo, con sustraccion de bienes muebles 3
5 Requerimiento de pago y embargo con sustraccion de bienes muebles 5
16 Ampliacion de embargo de dinero, con retiro del mismo, cuando la cantidad

embargada sea igual o mayor al 70% del total del crédito fiscal actualizado a la 5
fecha de la diligencia.
17 Requerimiento de pago y embargo de dinero, retiro del mismo, cuando fa
cantidad ‘embargada sea igual o mayor al Tﬁ%' de{ total ‘del crédito  fiscal 7
actitalizado a fa fecha de la diligencia. :
18 Ampllacxon de embargo con designacién de deposztarlo interventor con cargo a 5
la caja *
9 Requerimiento de pago -y embargo. con des:gnactén de “depositario 5
5 interventor con cargo a la caja® v
20 Diligencia de desalojo en la via forzosa del b|en !nmueble 7
2L Neotificaciones relativas al ¢obro persuasivo ' I
22 Deciaratoria de embargo por estrados 2
23 Inspeccién y/o verificacion ocular con localizacion del deudor Z

3.3.

34.

3.5.

* Refiere al depositario interventor que designa la autoridad y no cuando la designacion recae en la persona
que atiende [a ditigencia.

Para obtener el valor por punto, se dividira el monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de iogro
de objetivo entre el totali de puntos ¢bienidos por los notificadores-ejecutores de las distintas unidades
administrativas que apliquen el PAE. adscritos 2 la Direccion General de Recaudacion, observando lo dispuesto
en la Regla que antecede.

Para determinar el monto mzrsual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo por cada unidad
administrativa, se multiplicar al valor por punto, el nimero de puntes que hayan realizado los notificaderes-
gjecuiores adscritos a cade unidad administrative. el resultado se distribuird de acuerdo a los porcentajes
previstos an la Regia 3.1, con base en io siguiente:

3.4.1.  la cantidad que coiresponda al 40 por ciento a distribuir, se dividira entre el total de puntos que
hayan realizado durante el mes, todos los notificadores-gjecutores de la Direccidn General de
Recaudacion.

Ei importe obtenido de la operacion anterior, se multiplicard por el namero de puntos efectuados
por cada notificador-ejecutor.

3.4.2.  la cantidad que corresponda al 40 por ciento, se distribuira en partes iguales entre el personal que
realice funciones del area de cartera y relacionadas con el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE). a que refiere el punto 2.3, incisos d), e), f), g), h), i), j), k), m), n) y o) de la Regla 2.,
y el personal de fa Direccién de Administracion de Cartera que sea comisionado a las Delegaciones
Fiscales para llevar a cabo las funciones de supervision por periodos iguales o mayores a un mes.

3.4.3. La cantidad que corresponda al & por ciento se distribuira al Supervisor de Concroi y Seguimiento
de Créditos Fiscales.

3.4.4.  Lla cantidad que corresponda al 6 por ciento se distribuira al Supervisor de Cobro Coactivo.

3.4.5.  Lacantidad que corresponda al 5 por ciento se distribuira al coordinador o responsable del 4rea de
administracion de la cartera de créditos de cada Delegacion Fiscal que aplique directamente e} PAE.

3.4.6.  la cantidad que corresponda al 3 por ciento se distribuira a los Delegados Fiscales de cada unidad
administrativa a su cargo que aplique directamente el PAE.

3.4.7.  Los Sujetos a que se refiere el inciso b) dei punto 3.1., de la Regla 3., cuando en determinado mes
sean habilitados como notificadores-ejecutores, soio podran participar del porcentaje del monto
mensual a distribuir por concepto de incentive de logro de objetivo, a que refiere e} incisc a} del
punto y regla sefialados.

Las Direcciones de Administracion de Cartera y de Operacion, en coordinacion con las Delegaciones Fiscales,
deberan establecer trimestralmente metas mensuales en maceria de las funciones sefaladas en la Regla 2.3, asi
como de las diligencias a realizar por parte de las unidades administrativas que apliquen el PAE, las cuales seran
validadas por el Director General de Recaudacion.
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Las unidades administrativas deberan realizar el total de las diligencias mensuales programadas, con la finalidad
de que el monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo que les corresponda
derivado de los gastos de ejecucion, se les entreguen en su totalidad conforme al procedimiento descrito en la
Regla 3
En el caso de que no se realice el total de las diligencias programadas, el monto mensual a distribuir por
concepto de incentivo de logro de objetivo, se disminuird en las proporciones que a continuacion se sefialan:

Cumplimiento Monto a Distribuir
Del 90 al 99% 90%
Del 80 al 89% 80%
Del 70 al 79% 70%
Menor al 70% 0%
4. GENERALIDADES.

4.1. De conformidad con lo dispuesto en la fraccion lli del articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los servidores publicos a que se refiere la Regla I, no podran tener una remuneracion igual
© mayor que su superior jerarquico.

Para los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, los ingresos totales de los servidores publicos sujetos
de las presentes Reglas, incluyendo los incentivos de logro de objetivo a que refieren las mismas, no podran
exceder del ingreso que le corresponda a su superior jerarquico, conforme a lo siguiente:
Servidor Publico Responsable de . Superior Jerdrquico
a) Delegacién Fiscal. Director de Operacion
b) Personal de la Direccién de Administracion de
Cartera  que  apliquen  directamente el | Sybdirector de Cobro Coactivo
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).
¢) Personal de las Delegaciones Fiscales que realicen
funciones del area de Cartera y relacionadas con el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE). Delegado Fiscal
d) Notificacién y ejecucion.
4.1.2. Tratandose de los sujetos que sean contratados por honorarios, ademas de lo sefialado en la regla
anterior, deberan observar lo dispuesto en el “ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN
LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA LA ASIGNACION Y USO DE BIENES Y
SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER
EJECUTIVO ESTATAL”, publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 24 de
febrero de 2005.
4.2. Para realizar el pago del monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo a los

servidores publicos a que se refieren las presentes Reglas, la Direccién de Administracion Tributaria informara
a la Direccién de Administracion de Cartera, ambas unidades administrativas dependientes de la Direccion
General de Recaudacion, el monto mensual a que refiere la Regla 2.6., dentro de los primeros diez dias habiles
de cada mes.

Las unidades administrativas que apliquen directamente el PAE, deberin remitir a la Direccion de
Administracion de Cartera, dentro de los cinco primeros dias hibiles del mes siguiente al que corresponda, la
informacién que se indica en los formatos establecidos por dicha Direccion (Anexos C y D), debidamente
validada y aprobada.

La documental que ampare las diligencias re-lizadas por las unidades administrativas que apliquen directamente
el PAE debera conservarse dentro del mismo expediente para futuras revisiones.

Con base en la informacion a que refiere el parrafo anterior y el total de los puntos que se realicen en cada
una de las unidades administrativas que apliquen directamente el PAE, la Direccién de Administracién de
Cartera determinara el importe por concepto de incentivo de logro de objetivo que corresponda a cada
servidor plblico, de acuerdo al procedimiento descrito en la Regla 3., la citada Direccion de 4rea debera
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remitir en el formato autorizado (Anexo E) a la Direccion de Administraciéon y Servicios Generales la
informacién correspondiente, debidamente validada y aprobada, para que ésta realice la distribucién y tramites
necesarios para el pago mensual por concepto de incentivo por logro de objetivo.

En la relacion de distribucién referida se determinaran las contribuciones a cargo de los servidores publicos
conforme a la legislacion vigente, y, en su caso, las cantidades que se deban retener de dichas contribuciones.

El pago del monto mensual a distribuir por concepto de incentivo de logro de objetivo, se efectuara
mensualmente a través de transferencia electronica de fondos a las cuentas de débito destinadas al pago de
némina de los servidores publicos a que se refiere la Regla I., dentro de los siguientes quince dias habiles a
aquel en que la Direccién de Administracion de Cartera remita la informacién validada a la Direccién de
Administracion y Servicios Generales.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquense las presentes Reglas en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDO.- Las presentes Reglas entraran en vigor a partir del mes de enero de 2012 y tendrén vigencia Unicamente
para el ejercicio fiscal de 2012.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo en la ciudad de Toluca de Lerdo, México, a los seis dias del mes de enero de dos mil
doce.

ATENTAMENTE
M. EN A. RAUL MURRIETA CUMMINGS
SECRETARIO
(RUBRICA).

IGRANDE

“2012. Aiio del Bicentenario de El llustrador Nacional”’

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

“ANEXO A”

CATALOGO DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION
DE CARTERA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

FUNCIONES ENCOMENDADAS
COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CREDITOS.

v ANALIZAR LA CARTERA DE CREDITOS.

v" ASIGNAR EL TRABAJO AL PERSONAL A SU CARGO Y DAR SEGUIMIENTO A SU REALIZACION.

v SUPERVISAR QUE EL PERSONAL A SU CARGO SE APEGUE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LAS ACTIVIDADES QUE
REALICE.

v" PROPONER AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE SE ENCUENTRE ADSCRITO, LA PROGRAMACION
DE ACCIONES DE COBRO Y SEGUIMIENTO.

v" SUPERVISAR LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITOS FISCALES, ASi COMO DE LOS BIENES
EMBARGADOS.

SUPERVISOR O RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CREDITOS

v SUPERVISAR QUE EL PERSONAL ENCARGADO DE LA BOVEDA DE CREDITOS REALICE SUS FUNCIONES CONFORME A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y QUE SE GARANTICE LA SEGURIDAD DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITOS FISCALES.

v SUPERVISAR LA CORRECTA INTEGRACION Y FORMACION DE EXPEDIENTES

v EMITIR RESOLUCIONES RELACIONADAS CON LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA EL PAGO A PLAZOS

v' SUPERVISAR QUE SE REALICEN LOS ACTOS INHERENTES DE SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA RESPECTOS DE LOS
CREDITOS CONTROVERTIDOS
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v LLEVAR A CABO LAS ACCIONES PARA LA LOCALIZACION DE DEUDORES Y BIENES DE SU PROPIEDAD
v" REALIZAR LAS INVESTIGACIONES NECESARIAS A FIN DE DETERMINAR §I LOS CREDITOS RESULTAN INCOSTEABLES
v" SUPERVISAR LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITOS FISCALES

SUPERVISOR O RESPONSABLE DE COBRO COACTIVO

v SUPERVISAR QUE LA EMISION DE LOS MANDAMIENTOS DE EJECUCION, ACUERDOS DE REMOCION DE
DEPOSITARIOS, SUSTRACCION DE BIENES Y FORMULACION DE SOLICITUDES ANTE LA COMISION NACIONAL
BANCARIA Y DE VALORES Y OFICINAS REGISTRALES, SE REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
SUPERVISAR QUE SE LLEVE A CABO EL PROCEDIMIENTO PARA EL REMATE DE BIENES EMBARGADOS

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE INTERVENCION DE NEGOCIACIONES

SUPERVISAR QUE LAS NOTIFICACIONES Y EJECUCIONES SE REALICEN EN ESTRICTO APEGO A DERECHO.
SUPERVISAR LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS BIENES EMBARGADOS.

ASRANININ

FUNCIONES Y ACTIVIDADES ASIGNADAS

FUNCION/

RESPONSABLE FUNCIONES / ACTIVIDAD

IDENTIFICAR SITUACION DE LA CARTERA DE CREDITOS COBRABLES.

DAR SEGUIMIENTO E IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS DE COBRO PARA SU RECUPERACION.

VALIDAR Y PASAR A FIRMA DEL TITULAR LOS CONTROLES INTERNOS Y DE REPORTE PARA EL

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES QUE SE DESARROLLEN EN LA MATERIA.

IDENTIFICAR  LAS FUNCIONES DE COBRANZA QUE REQUIEREN CAPACITACION Y

ACTUALIZACION.

CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA ACTUACION DE LOS NOTIFICADCRES EJECUTORES

DENTRG DEL PAE

VERIFICAR EL ADECUADO CONTROL Y DILIGENCIACION DE DOCUMENTOS.

VIGILAR LA GUARDA, CUSTODIA. CONTROL Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES EMBARGADOS.

VERIFICAR QUE LA OPERACION DEL AREA DE CARTERA SE REALICE EN ESTRICTO APEGO A LA

LEGISLACION EN LA MATERIA Y A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

VIGILAR LA CALIFICACION DE GARANTIAS DEL INTERES FISCAL, SU SUFICIENCIA, VIGENCIA,

SUSTITUCION Y CANCELACION.

VALIDAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCION EN MATERIA DE GARANTIAS Y TURNAR A FIRMA DEL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO.

VALIDAR LOS PROYFCTOS DE RESOLUCION DE SOLICITUDES DE PAGC A PLAZOS.

VALIDAR LOS PROYECTOS DE SOLICITUD A LA PROCURADURIA FISCAL PARA LA EFECTIVIDAD DE

LAS GARANTIAS DEL INTERES HSCAL, TRATANDQSE DE BILLETES DE DEPOSITG Y POLIZAS DE

! | FIANZA. Y TURNARLOS A FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE

{ A) COORDINADOR O ENCUENTRE ADSCRITO.

RESPONSABLE DEL AREA VALIDAR LOS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN EN EL AREA Y TURNARLOS A FIRMA DEL TITULAR

DE ADMINISTRACION DE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO.

CARTERA DE CREDITOS INSTRUIR SOBRE LA BAJA DE LOS CRECITOS FISCALES, POR PAGO, POR MEDIC DE DEFENSA, O

POR CANCELACION.

DAR SEGUIMIENTOS A LOS CREDITOS FISCALES QUE PRESENTEN MEDIOS DE DEFENSA, VALIDAR
DS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN EN ESTE RUBRO Y TURNAR A FIRMA DEL TITULAR DE LA

UNIDAD ADMNISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITC.

INFGRMAR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO Y

COORDINAR CON EL RESPONSABLE DE COBRO LAS DILIGENCIAS EN LAS QUE SE REQUIERA EL

AUXILIO DE LA FUERZA FUBLICA Y EL ROMPIMIENTO DE CERRADURAS.

VIGILAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA, A LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS

POR LA PRCCURADURIA FISCAL Y EL ORGANO DE TONTROL INTERNO.

OBTENER i.A FIRMA DEi. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE ENCUENTRE

ADSCRITO, EN AQUELL.CS CASGS EN QUE DEBA FIRMAR LAS ESCRITURAS DE LOS BIENES

REMATADOS O EL DCCUMENTG EN DONDE CONSTE LA PROPIEEDAD DE LOS BiENES

REMATADOS A FAVOR DF.. ADQUIRENTE POR NEGATIVA DEL DEUDOR.

PROPOMER A S SUPERIOR JERARQUICC ESTRATEGIAS PARA EJEFCER LAS FACULTADES

INHERENTES A LA APLICACION DEL CAPITULO SEXTO DEL CODIGO FINAMCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE COBRO CUANDC EL PRODUCTC DEL REMATE NO SEA

SUFICIENTE PARA CUBRIR EL CRED!ITQ FISCAL.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES

JERARQUICOS.

Ll

.

- L]

*

RESPONSABLE DE GARANTIZANDO SU SEGURIDAD E INTEGRIDAD.

CONTROL Y CAPACITAR AL PERSONAL PARA EL ACECUADO MANEJO DEL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION
SEGUIMIENTO DE DE CARTERA.

]
|
1
|
[ﬁv?{) SUPERVISCR O T« VIGILAR LA INTEGRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITOS FISCALES
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CREDITOS FISCALES

.

VIGILAR LA CAPTURA EN FORMA CORRECTA Y OPORTUNA DE LOS CREDITOS FISCALES EN EL
SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE CARTERA.

CORROBORAR QUE EL ESTADO PROCEDIMENTAL REGISTRADO EN EL SUBSISTEMA DE
ADMINISTRACION DE CARTERA CONCUERDA CON LA QUE SE ENCUENTRE FISICAMENTE EN EL
EXPEDIENTE.

VIGILAR LA DEPURACION DE L.* CARTERA DE CREDITOS;

VIGILAR LA CALIFICACION DE GARANTIAS DEL INTERES FISCAL, SU SUFICIENCIA Y VIGENCIA, ASi
COMO VALIDAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCION QUE CORRESPONDA Y TURNARLOS AL
COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA  CARTERA DE
CREDITOS.

VALIDAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCION DE SOLICITUDES DE FAGO A PLAZOS Y TURNARLOS
A RUBRICA DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA
CARTERA DE CREDITOS.

VALIDAR LOS PROYECTOS DE SOLICITUD A LA PROCURADURIA FISCAL PARA LA EFECTIVIDAD DE
LAS GARANTIAS DEL INTEKES FISCAL, TRATANDOSE DE BILLETES DE DEPOSITO Y POLIZAS DE
FIANZA Y TURNARLOS A RURRICA DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE
ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CREDITOS.

VIGILAR EL ESTADO PROCESAL EN QUE SE ENCUENTRAN LOS MEDIOS DE DEFENSA DE LOS
CREDITOS CONTROVERTIDOS, E INFORMAR AL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE
ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CREDITOS PARA QUE DETERMINE LO PROCEDENTE
VIGILAR EL SEGUIMIENTC DE LOS CREDITOS MO LOCALIZADOS Y LA APLICACION DEL
PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

VERIFICAR QUE LA OPERACION DEL AREA DE CONTROL ¥V SEGUIMIENTO Si REALICE EN
ESTRICTO APEGO A LA LEGISLACION EN LA MATERIA Y A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
VALIDAR LOS REPORTES DE LLAS ACCIONES GUE SE DESARROLLEN EN LA MATERIA. Y TURNARLOS
A VALIDACION DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA
CARTERA DE CREDITOS EN FORMA OPORTUNA.

INFORMAK AL COORDINADOR O RESPONSABLE [EL. AREA DE ADMINISTRACION DE LA
CARTERA DE CREDITOS RESPECTO DE AQUELLOS CREDITOS QUE PRESENTEN INCUMPLIMIENTO
DE PAGO O DESAPAREZCA LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL.

VALIDAR TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN EN SU AREA Y TURNAR A RUBRICA DEL
COORDINADOR C RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CREDITOS.
ATENDER LAS AUDITORIAS Y REQUERIMIENTOS FORMULADCS POR LA CONTRALQORIA INTERNA
CUANDO SE REFIERA AL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

REMITIR EL EXPEDIENTE A LA AUTORIDAD DETERMINANTE CUANDQ EXISTA RESPONSABILIDAD
SOLIDARIA.

VIGILAR EL BUEN USO DE LAS CLAVES DE ACCESO AL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CARTERA.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR 3US SUPERIORES
JERARQUICOS.

C) CORRESPONDENCIA,
ALTAS, AFECTACION,
ACTUALIZACION Y
DEPURACION DE
CREDITOS EN EL
SUBSISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
CARTERA

L

LLEVAR EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS QUE SE TURNEN AL AREA DE CARTERA, ASi COMO
DE AQUELLOS QUE SE EMITAN A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y REMITIR AL AREA QUE
CORRESPONDA,

REGISTRAR DE FORMA CORRECTA Y OFORTUNA EN EL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CARTERA LA INFORMACION DE CREDITOS FISCALES A CARGO DEL CENTRO DE SERVICICS
FISCALES O MODULO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

VERIFICAR QUE LOS CREDITOS TURNADOS PARA COBRO REUNAN LOS REQUISITOS PARA INICIO
DEL PAE Y EN CASO CONTRARIO ELABORAR EL OFICIO CORRESPONDIENTE.

DEPURAR LA CARTERA DE CREDITOS.

AFECTAR EN EL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE CARTERA LAS ACTUACIONES REALIZADAS
EN CADA, UNO DE LOS CREDITOS.

EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

D) AKRCHIVO, RECEPCION
E INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

pm

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL OFICIO
203114000/1019/2007 DEL |8 DE OCTUBRE DE 2007, EMITIDO POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA.

REALIZAR LAS DEMAS ACT(VIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

E) CONTROL DE LA
BOVEDA DE CREDITOS

EFECTUAR LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE CREDITOS FISCALES DE MANERA
QUE GARANTICE S\ SEGURIDAD E INTEGRIDAD.

PROPORCIONAR LOS EXPEDIENTES AL PERSONAL AUTORIZADO MEDIANTE LA CEDULA DE
PRESTAMO

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES NUEVCS Y EN PRESTAMO.
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* REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.
* REQUISITAR CONTROLES INTERNOS Y DE REPORTE DE LAS ACCIONES QUE SE DESARROLLEN EN
T .
F) INFORMES LA MATERIAY ENTREGARLOS EN FORMA OPORTUNA

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQU!COS.

G) RESOLUCIONES DE
PAGO A PLAZOS

CALIFICAR LA GARANTIA PRESENTADA POR EL DEUDOR, DETERMINAR SU SUFICIENCIA Y
ELABORAR EL PROYECTO DE RESOLUCION QUE CORRESPONDA; ASi COMO, LA SUSTITUCION Y
CANCELACION.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LOS PAGOS A PLAZOS AUTORIZADOS.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO RESPECTO DE AQUELLOS CREDITOS
QUE PRESENTEN INCUMPLIMIENTO DE PAGO O DESAPAREZCA LA GARANTIA DEL INTERES
FISCAL.

ELABORAR EL PROYECTO DE REVOCACION DE LA AUTORIZACION DE PAGO A PLAZOS
CUANDO PROCEDA.

EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

H) A CREDITOS
CONTROVERTIDOS

CALIFICAR LA GARANTIA PRESENTADA POR EL DEUDOR, DETERMINAR SU SUFICIENCIA Y
ELABORAR EL PROYECTO DE RESOLUCION QUE CORRESPONDA, EN LOS SUPUESTOS QUE
SENALA EL ARTICULO 142 FRACCIONES |, Il Y IV DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y 29
PARRAFO CUARTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ASi
COMO, LA SUSTITUCION Y CANCELACION.

DAR SEGUIMIENTO AL ESTADO PROCESAL QUE GUARDAN LOS CREDITOS CONTROVERTIDOS.
SOLICITAR INFORMACION A LA PROCURADURIA FISCAL A FIN DE CONOCER EL ESTADO QUE
GUARDAN LOS MEDIOS DE DEFENSA.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AQUELLOS MEDIOS DE DEFENSA
QUE HAN SIDO RESUELTOS Y SE ENCUENTRA FIRME LA RESOLUCION A FIN CONTINUAR,
REPONER, SUSPENDER EL PAE. O RECUPERAR LO DECLARADO VALIDO.

ELABORAR LOS PROYECTOS DE OFICIOS EN LOS QUE SE DEJE SIN EFECTO ALGUNA ACTUACION
POR ORDEN DE AUTORIDAD.

DAR LA ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LA PROCURADURIA FISCAL.

EN AQUELLOS CASOS EN QUE EL DEUDOR HAYA FALLECIDO SOLICITAR A LA PROCURADURIA
FISCAL INFORME EL NOMBRE DEL ALBACEA A FIN DE HACER EFECTIVO EL CREDITO FISCAL.
EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

1) INVESTIGACIONES Y
SEGUIMIENTO A
CONTRIBUYENTES NO
LOCALIZADOS

ELABORAR OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A LAS DISTINTAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS A FIN DE LOCALIZAR BIENES A NOMBRE DEL DEUDOR.

DAR SEGUIMIENTO A LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION EN CASO DE NO OBTENER
RESPUESTA ELABORAR FORMATO DE CONTRIBUYENTES NO LOCALIZADOS.

ELABORAR OFICIOS DE SOLICITUD DE QUERELLA CUANDO SE PRESENTEN LOS SUPUESTOS
PREVISTOS EN EL ARTICULO 10 FRACCIONES Il Y V DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y
368 FRACCION Il DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, ASi COMO
INTEGRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO Y DAR EL SEGUIMIENTO QUE CORRESPONDA.

LLEVAR EL REGISTRO Y ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A LAS
DISTINTAS AUTORIDADES, TURNAR A VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO Y DAR EL
SEGUIMIENTO RESPECTIVO HASTA OBTENER LA RESPUESTA.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

J) SUPERVISOR O
RESPONSABLE DE COBRO
COACTIVO

VERIFICAR QUE LA OPERACION DEL AREA DE COBRO SE REALICE EN ESTRICTO APEGO A LA
LEGISLACION EN LA MATERIA Y A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

LLEVAR EL CONTROL DE LOS CREDITOS FISCALES QUE LE SON TURNADOS PARA SU
RECUPERACION. .

ASIGNAR LOS CREDITOS FISCALES A LOS RESPONSABLES DE REQUERIMIENTO DE PAGO.

VALIDAR LOS MANDAMIENTOS DE EJECUCION Y REQUERIMIENTOS DE PAGO Y EMBARGO Y
TURNAR A RUBRICA DEL RESPONSABLE DE CARTERA.,

TURNAR AL AREA DE NOTIFICACION LOS DOCUMENTOS QUE SE DIRIJAN A LOS
CONTRIBUYENTES MEDIANTE EL FORMATO ESTABLECIDO.

RECIBIR LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO DILIGENCIADOS POR EL AREA DE NOTIFICACION Y
DESCARGAR EL FORMATO CORRESPONDIENTE.
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INFORMAR AL RESPONSABLE DE CARTERA EL RESULTADO DE LA DILIGENCIA MEDIANTE EL
FORMATO ESTABLECIDO.

TURNAR AL RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO LOS DOCUMENTOS DILIGENCIADOS
PARA SU AFECTACION EN EL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE CARTERA, E INTEGRACION
EN EL EXPEDIENTE.

VALIDAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A LAS DISTINTAS AUTORIDADES,
TURNAR A RUBRICA DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE
CARTERA DE CREDITOS Y DAR SEGUIMIENTO A FIN DE OBTENER LA RESPUESTA.

TURNAR A LOS RESPONSABLES DE REMATES LOS CREDITOS FISCALES QUE CUENTEN CON BIENES
EMBARGADOS PARA SU AVALUO Y REMATE.

VALIDAR LOS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN EN MATERIA DE AVALUO Y REMATE Y TURNAR A
RUBRICA DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE
CREDITOS.

VALIDAR LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE EMBARGO AL INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL, FORMAS Y CERTIFICACIONES, Y TURNAR A RUBRICA DEL COORDINADOR O
RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE CREDITOS.

VALIDAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE CANCELACION DE GRAVAMEN Y TURNARLOS A
RUBRICA DEL COORDINADOR O RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE
CREDITOS.

VALIDAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE EMBARGO Y DESGRAVAMIENTO DE CUENTAS
BANCARIAS.

VALIDAR LOS ACUERDOS DE REMOCION DE DEPOSITARIO, ORDENES DE SUSTRACCION DE
BIENES.

REALIZAR EL TRAMITE PARA EL PAGO DE FACTURAS RELACIONADAS CON SERVICIOS
PROPORCIONADOS POR PERITOS, INTERVENTORES, PAGO A PERSONAL AUXILIAR, PAGO DE
BUSQUEDAS E INVESTIGACIONES, INSCRIPCIONES, ARRASTRE DE GRUA Y MANIOBRAS DE
TRANSPORTACION Y EN GENERAL, ASi COMO CUALQUIER OTRA FACTURA O COMPROBANTE
RELACIONADO CON LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.
VALIDAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE QUERELLA POR DEPOSITARIA INFIEL.

VALIDAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE AUXILIO DE FUERZA PUBLICA.

SUPERVISAR LA GUARDA CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS BIENES EMBARGADOS QUE SE
ENCUENTRAN EN LAS BODEGAS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

VALIDAR LOS ACUERDOS DE AMPLIACION DE EMBARGO.

SUPERVISAR EL PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION E INSTRUIR AL RESPONSABLE DE
INTERVENCIONES.

VALIDAR EL OFICIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL NOMBRAMIENTO DE INTERVENCION EN
ADMINISTRACION.

VALIDAR LOS OFICIOS EN MATERIA DE INTERVENCION.

VERIFICAR QUE LAS DILIGENCIAS DE LOS NOTIFICADORES EJECUTORES SE REALICEN EN
ESTRICTO APEGO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES Y FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CARTERA.

INFORMAR Y COORDINAR CON EL RESPONSABLE DE CARTERA LAS DILIGENCIAS EN LAS QUE SE
REQUIERA EL AUXILIO DE LA FUERZA PUBLICA Y EL ROMPIMIENTO DE CERRADURAS.
COORDINAR CON EL RESPONSABLE DE NOTIFICACIONES LAS DILIGENCIAS EN QUE SE REALICE
LA SUSTRACCION DE LOS BIENES, ASi COMO EL TRASLADO DE LOS MISMOS A LAS BODEGAS DE
LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

ATENDER LAS AUDITORIAS Y REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LA CONTRALORIA INTERNA
CUANDO SE REFIERA AL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE CONTROL Y SEGUIMIENTO CUANDO SE TENGA
CONOCIMIENTO DE MEDIOS DE DEFENSA INTERPUESTOS EN CONTRA DE LOS AVALUOS.

DAR EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA EL PAGO DE LOS
GASTOS EXTRAORDINARIOS QUE SE GENEREN CON MOTIVO DE LOS AVALUOS Y REMATES QUE
SE REALICEN.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE CARTERA CUANDO EL PRODUCTO DEL REMATE NO SEA
SUFICIENTE PARA CUBRIR EL CREDITO FISCAL E INSTRUIR AL RESPONSABLE DE REQUERIMIENTOS
PARA QUE REALICE LA AMPLIACION DE EMBARGO.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE CARTERA CUANDO EL PRODUCTO DE LA INTERVENCION NO
ALCANCE A CUBRIR EL CREDITO FISCAL E INSTRUIR AL RESPONSABLE DE REMATES PROCEDA AL
REMATE DE LA NEGOCIACION.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

K) RESPONSABLE DE
MANDATOS

UNA VEZ VENCIDO EL TERMINO LEGAL DE 10 Y 45 DIAS, ASIGNAR EL CREDITO FISCAL AL
PERSONAL A SU CARGO PARA EMISION DE MANDAMIENTO.

VALIDAR LOS MANDAMIENTOS DE EJECUCION QUE ELABORE L PERSONAL A SU CARGO Y
TURNAR A RUBRICA DEL RESPONSABLE DE COBRO Y EN CASO NECESARIO ELABORAR
MANDAMIENTOS DE EJECUCION.

SOLICITAR AL RESPONSABLE DEL CONTROL DE LA BOVEDA DE CREDITOS MEDIANTE LA CEDULA
DE PRESTAMO, LOS EXPEDIENTES DE LOS CREDITOS FISCALES QUE LE SON ASIGNADOS.
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REVISAR Y/O ELABORAR LOS ACUERDOS DE REMOCION DE DEPCSITARIO Y DE ORDEN DE
SUSTRACCION DE BIENES, Y TURNAR A VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO.

REVISAR Y/O ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMBARGO QUE SE
DIRIGEN AL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL, Y TURNAR A VALIDACION DEL
RESPONSABLE DE COBRO.

REVISAR Y/O ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE QUERELLA POR DEPOSITARIA INFIEL
(FEDERALES), ASi COMO INTEGRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO Y TURNAR A VALIDACION DEL
RESPONSABLE DE COBRO.

REVISAR Y/O ELABORAR LA RESOLUCION QUE CORRESPONDA CUANDO EXISTA OPOSICION DE
UN TERCERO ARGUMENTANDO EL DOMINIO DE LOS BIENES EMBARGADOS Y TURMNAR A
VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO.

REVISAR Y/O ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD DE EMBARGO DE CUENTAS BANCARIAS Y
TURNAR A VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

L) ELABORACION DE
MANDATOS
ESTATALES

REALIZAR LA LIQUIDACION DE CREDITOS FISCALES, ES DECIR, EL CALCULO DE ACTUALIZACION,
DE RECARGOS Y DEMAS ACCESORIOS LEGALES.

ELABORAR LOS MANDAMIENTOS DE EJECUCION Y REQUERIMIENTOS DE PAGO Y EMBARGO UNA
VEZ VENCIDO EL TERMINO LEGAL DE i0 DIAS, A FIN DE RECUPERAR LOS CREDITOS FISCALES
ESTATALES A FAVOR DEL ERARIO Y TURNAR A VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO.
EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

SOLICITAR AL RESPONSABLE DEL CONTROL DE LA BOVEDA DE CREDITOS MEDIANTE LA CEDULA
DE PRESTAMO, 1.OS EXPEDIENTES DE LOS CREDITOS FISCALES ESTATALES QUE LE SONMN
ASIGNADOS.

ELABORAR LOS ACUERDOS DE REMOCION DE DEPOSITARIO Y DF ORDEN DE SLSTRACCION DE
BIENES. TRATANDOSE DE CREDITOS ESTATALES.

ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMBARGO QUE SE DIRIGEN AL |

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL, EN EL AMBITO ESTATAL.

ELABORAR LOS OFICIOS D€ SOLICITUD DE QUERELLA POR DEPOSITARIA INFIEL (ESTATALES), ASi !

COMO INTEGRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.
ELABORAR LA RESOLUCION QUE CORRESPONDA CUANDO EXISTA OPOSICION DE UN TERCERO
ARGUMENTANDO EL DOMINIO DE LOS BIENES EMBARGADOS.

ELABORAR OFICIO DE SOLICITUD DE EMBARGO DE CUENTAS BANCARIAS

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICCS.

M) ELABORACION DE
MANDATOS
FEDERALES

REALIZAR LA LIQUIDACION DE CREDITOS FISCALES, ES DECIR. EL CALCULO DE ACTUALIZACION,
DE RECARGOS Y DEMAS ACCESORIOS LEGALES.

ELABORAR LOS MANDAMIENTOS DE EJECUCION Y REQUERIMIENTOS DE PAGO Y EMBARGO UNA
VEZ VENCIDO EL TERMINO LEGAL DE 45 DIAS, A FIN DE RECUPERAR LOS CREDITOS FISCALES
FEDERALES A FAVOR DEL ERARIO, Y TURNAR A VALIDACION DEL RESPONSABLE DE COBRO.
EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

SOLICITAR AL RESPONSABLE DEL CONTROL. DE LA BOVEDA DE CREDITOS MEDIANTE LA CEDULA
DE PRESTAMO, LOS EXPEDIENTES DE LOS CREDITOS FISCALES FEDERALES QUE LE SON
ASIGNADOS.

ELABORAR LOS ACUERDOS DE REMOCION DE DEPOSITARIO Y DE ORDEN DE SUSTRACCION DE
BIENES, TRATANDOSE DE CREDITOS FEDERALES.

ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMBARGO QUE SE DIRIGEN AL
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL, EN EL AMBITO FEDERAL.

ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE QUERELLA POR DEPOSITARIA INFIEL (FEDERALES), AS
COMO INTEGRAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

ELABORAR LA RESOLUCION QUE CORRESPONDA CUANDO EXISTA OPOSICION DE UN TERCERO
ARGUMENTANDO EL DOMINIO DE LOS BIENES EMBARGADOS.

ELABORAR OFIC|O DE SOLICITUD DE EMBARGO DE CUENTAS BANCARIAS.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

N) SEGUIMIENTO Y
ACTUACIONES
RELACIONADAS CON
REMATES

ELABORAR LOS OFICIOS DE DESIGNACION O NOMBRAMIENTO DE PERITO VALUADOR,
ELABORAR EL OFICIO DE SOLICITUD DE COMPARECENCIA PARA AVALUO DE BIENES MUEBLES Y
ACTA DE COMUN ACUERDO DE AVALUO (EN MATERIA FEDERAL).

VIGILAR QUE EL PERITO ACEPTE EL CARGO CONFERIDGO Y RINDA EL DICTAMEN RESPECTIVO,
DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

ELABORAR ACUERDO DE NOTIFICACION DE AVALUO.

SOLICITAR A LA PROCURADURIA FISCAL INFORMACION RESPECTO DE LA INTERPOSICION DE
MEDIOS DE DEFENSA EN CONTRA DE LOS AVALUOS.
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« CUANDO SE TENGA LA CERTEZA DE LA FIRMEZA DE LOS AVALUOS, ELABORAR LAS
CONVOCATORIAS DE REMATE Y DAR SEGUIMIENTO PARA SU PUBLICACION CONFORME AL
PROCEDIMIENTO DE LA MATERIA.

« REALIZAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA EL PAGO DE LOS GASTOS EXTRAORDINARIOS

QUE SE GENEREN CON MOTIVO DE LOS AVALUOS Y REMATES QUE SE REALICEN.

ELABORAR ACTA DE REMATE DESIERTO.

ELABORAR ACTA DE ADJUDICACION Y DE ENAJENACION, SEGUN CORRESPONDA.

« VERIFICAR QUE EL POSTOR GANADOR RETIRE LOS BIENES EN EL MOMENTO EN QUE SE PONGAN

A SU DISPOSICION, EN CASO CONTRARIO DETERMINAR DERECHOS DE ALMACENAIE.

REALIZAR LA CALIFICACION DE POSTURAS.

o CUANDO EL BIEN SE ADJUDIQUE AL GOBIERNO DEL ESTADO REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN.

« ELABORAR EL OFICIO DE SOLICITUD DE ENTREGA Y FIRMA DE LAS ESCRITURAS DE LOS BIENES

REMATADOS, O EL DOCUMENTO EN QUE SE HAGA CONSTAR LA PROPIEDAD DEL BIEN

REMATADO AL ADQUIRENTE.

ELABORAR OFICIO DIRIGIDO AL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL EN DONDE SE SOLICITE

LA CANCELACION DEL GRAVAMEN Y SE ANOTE LA TRANSMISION DEL DOMINIO.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE PROCEDAN RELACIONADOS CON LA VENTA FUERA DE

SUBASTA PUBLICA.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE COBRO CUANDO EL PRODUCTO DEL REMATE NO SEA

SUFICIENTE PARA CUBRIR EL CREDITO FISCAL.

« ELABORAR EL OFICIO DE NOTIFICACION DE REMATE A LOS ACREEDORES QUE AFPAREZCAN EN

EL CERTIFICADO DE GRAVAMENES.

INFORMAR A LOS POSTORES EL RESULTADO DE LA SUBASTA.

EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD

VIGENTE.

e REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

0) SEGUIMIENTO Y
ACTUACIONES
RELACIONADAS CON
INTERVENCIONES

ELABORAR OFCIO DE NOMBRAMIENTO DE INTERVENTOR CON CARGO A CAJA Y EN

ADMINISTRACION.

ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NOMBRAMIENTO DE

INTERVENCION EN ADMINISTRACION QUE SE DIRIGEN AL INSTITUTO DE LA FUNCION

REGISTRAL.

o ELABORAR OFICIO DE TERMINO DE FUNCIONES DEL INTERVENTOR.

VIGILAR QUE EL INTERVENTOR RINDA SUS INFORMES EN TIEMPO Y FORMA.

o SUPERVISAR QUE TANTO EL INTERVENTOR COMO EL PERSONAL AUXILIAR EN LAS
INTERVENCIONES CON CARGO A LA CAJA REALICEN SUS FUNCIONES EN EL DOMICILIO DEL
CONTRIBUYENTE DEUDOR.

o VERIFICAR LA APLICACION DEL PRODUCTO DE LA INTERVENCION CONFORME A LO DISPUESTO
EN LOS ARTICULOS 20 DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y 34 DEL CODIGO FINANCIERO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

« ELABORAR EL OFICIO DE LEVANTAMIENTO DE LA INTERVENCION.

o ELABORAR LA RESOLUCION QUE CORRESPONDA TRATANDOSE DE SOLICITUD DE PERSONAL

AUXILIAR EN LA INTERVENCION.

INFORMAR AL RESPONSABLE DE COBRO CUANDO EL PRODUCTO DE LA INTERVENCION NO

ALCANCE A CUBRIR EL CREDITO FISCAL.

« ELABORAR EL OFICIO DE SOLICITUD DE CANCELACION DE GRAVAMEN EN EL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL.

« EFECTUAR SUS FUNCIONES CON APEGO A LA LEGISLACION FISCAL Y A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

« REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES

JERARQUICOS.

P) COORDINADOR DE
NOTIFICACIONES

« RECIBIR, REGISTRAR Y ASIGNAR LOS DOCUMENTO QUE SEAN TURNADOS A SU AREA PARA SU
NOTIFICACION A LOS CONTRIBUYENTES.

o TURNAR AL RESPONSABLE DE COBRO EL RESULTADO DE LAS DILIGENCIAS PRACTICADAS CADA

5 DIAS.

COORDINAR CON EL RESPONSABLE DE COBRO LAS DILIGENCIAS EN QUE SE REQUIERA EL

AUXILIO DE FUERZA PUBLICA Y ROMPIMIENTO DE CERRADURAS.

VERIFICAR QUE LA FUNDAMENTACION DE LAS CONSTANCIAS DE NOTIFICACION SEA LA

APLICABLE.

« REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.
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e REALIZAR LAS INSPECCIONES OCULARES Y/O VERIFICACIONES PARA CORROBORAR QUE SE

TRATA DEL DOMICILIO DEL CONTRIBUYENTE O PARA SU LOCALIZACION.
e PRACTICAR LAS DILIGENCIAS QUE LE SEAN ENCOMENDADAS CON ESTRICTO APEGO A LAS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES Y A LOS FORMATOS ESTABLECIDOS.
PRACTICAR LAS DILIGENCIAS DE NOTIFICACION QUE LE SEAN ENCOMENDADAS CONFORME A
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 136 Y 137 DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION, 25, 26 Y 27
DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO Y 379 DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
PONER A LOS DEPOSITARIOS EN POSESION DE LOS BIENES OBJETO DE DEPOSITARIA.
PREPARAR CON TIEMPO SUFICIENTE LOS DOCUMENTOS QUE REQUIERAN PARA LA PRACTICA DE
Q) NOTIFICADORES - LA DILIGENCIA.

EJECUTORES REQUISITAR LAS CONSTANCIAS DE NOTIFICACION CON LOS DATOS CORRECTOS.

PRESENTARSE A TIEMPO A LAS DILIGENCIAS QUE PRACTIQUEN.
IDENTIFICARSE CON LA CONSTANCIA EXPEDIDA PARA TAL EFECTO Y MANTENERLA EN BUEN
ESTADO.
REALIZAR EL TRASLADO DE LOS BIENES EMBARGADOS A LAS BODEGAS EXISTENTES.
INFORMAR A SU SUPERIOR JERARQUICO CUANDO SE REQUIERA EL AUXILIO DE LA FUERZA
PUBLICA Y ROMPIMIENTO DE CERRADURAS.
SOLICITAR, EN SU CASO, EL AUXILIO DE LA FUERZA PUBLICA.
EFECTUAR EL ROMPIMIENTO DE CHAPAS Y CERRADURAS CON EL AUXILIO DEL PERSONAL CON
CONOCIMIENTOS TECNICOS QUE SE REQUIERAN.
REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.

*

o REALIZAR ANALISIS PORMENORIZADO DE LOS 100 CREDITOS FISCALES MAS IMPORTANTES,
VERIFICANDO SU ULTIMA ACCION REALIZADA Y LAS PROXIMAS ACCIONES A EJECUTAR.

REALIZAR EL ANALISIS DE LOS CREDITOS FISCALES QUE SE ENCUENTREN EN ACCIONES DE
SEGUIMIENTO (NO LOCALIZADOS, CONTROVERTIDOS, PAGO A PLAZOS Y SUSPENDIDOS),
TOMANDO EN CONSIDERACION SU IMPORTANCIA EN CUANTO A SU IMPORTE Y ANTIGUEDAD.

REALIZAR UN ANALISIS DE LOS TIPOS DE BIENES EMBARGADOS A EFECTO DE PROGRAMAR LAS
SIGUIENTES ACCIONES A REALIZAR, PARA LA CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

o REALIZAR UN ANALISIS DE AQUELLOS CREDITOS QUE ESTAN EN POSIBILIDAD DE PRESCRIPCION,
A EFECTO DE PROGRAMAR ACCIONES QUE INTERRUMPA LA MISMA.

PROYECTAR JUNTO CON EL COORDINADOR DE CARTERA, LAS ACCIONES DE COBRANZA DEL

TRIMESTRE, DEL MES Y EL DiA A DIA CONSIDERANDO LA FUERZA DE TRABAJO DISPONIBLE, LAS
VARIABLES DE LA SEGMENTACION DE CARTERA Y LOS FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE
INCIDEN EN EL ANALISIS DE LA CARTERA DE CADA UNA DE LAS DELEGACIONES FISCALES.

PROGRAMAR LA EJECUCION DE LOS CREDITOS FISCALES CONSIDERANDO EN PRIMER TERMINO,
LA META FIJADA POR LA DAC, LOS ESTABLECIDOS POR LA DELEGACION Y LOS QUE SURJAN DEL
ANALISIS PROPIO, ACORDES A LA CAPACIDAD ADMINISTRATIVA Y DE EJECUCION DE LA
DELEGACION FISCAL.

R) AREA DE ANALISIS, PROPONER LOS CAMBIOS O ADECUACIONES A LA PLANEACION ORIGINAL EN CASO DE
EVALUACION Y ENCONTRAR OBSTACULOS PARA SU REALIZACION EN EL EJERCICIO DE SUS FACULTADES O
DEFINICION DE DURANTE LA EJECUCION.

ESTRATEGIAS PLANTEAR LAS ESTRATEGIAS EN LA COBRANZA DE LA COORDINACION DE CARTERA,
CONSIDERANDO LAS PRIORIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y LOS INDICADORES
PROPORCIONADOS POR LA DAC.

PROGRAMAR LAS TAREAS DE ANALISIS DE LA CARTERA EN SEGUIMIENTO, PARA QUE EL
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DE CREDITOS CONTROVERTIDOS Y/O NO LOCALIZADOS
REALICE DE MANERA ASERTIVA SU FUNCION.

INFORMAR AL DELEGADO FISCAL Y COORDINADOR DE CARTERA SOBRE LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS DE LA EXPLOTACION EN EL SUAC, A EFECTO DE QUE LAS MISMAS SEAN
SUBSANADAS, OBTENIENDO CON ELLO UN CORRECTO REGISTRO DE ESTADOS
PROCEDIMENTALES, CON EN EL OBJETO DE REALIZAR UN ADECUADO ANALISIS DE CREDITOS
FISCALES, LO ANTERIOR MEDIANTE EL REPORTE DE ANALISIS AL SUAC. (ANEXO 5)-

DAR SEGUIMIENTO A LOS “PROGRAMAS ESPECIALES” ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA.

* REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS SUPERIORES
JERARQUICOS.
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. ESTADO DE MEXICO
“2012. Afio del Bicentenario de El Hustrador Nacional”
ANEXOB

Oficio Numero:  XXOXXCKXXXX
Asunto:  Designacion de adscripcion y asignacion de funciones.

(Sefialar lugar y fecha de expedicién).

C. (Nombre del Servidor Publico)
PRESENTE

De acuerdo a lo establecido en la Regla I, peniltimo parrafo du la “REGLAS DE CARACTER GENERAL PARA DISTRIBUIR LOS
INGRESOS QUE PERCIBE EL FISCO ESTATAL POR CONCEPTO DE GASTOS DE EJECUCION, A QUE SE REFIERE EL ARTICULO
5 DE LA LEY DE INGRESOS DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2012", le comunico que ha quedado
Adscrito a (anotar la Unidad Administrativa que corresponda).

Asimismo, conforme a lo que establecen las referidas reglas, y con base en el CATALOGO DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y
ACTIVIDADES DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECAUDACION, contenido en el anexo A de las Reglas referidas, le doy a conocer la(s) funcién(s) que desarrollara de
acuerdo a los incisos (anotar los incisos que apliquen de acuerdo a fa funcién a desarroliar).

En tal virtud, con fundamento en los articulos | fraccion i, 1l, 2 y 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, esta obligado a cumplir con la maxima diligencia cada una de las funciones que le han sido asignadas.

Sin otro particular le envio un cordial saludo.

Atentamente
Sufragio Efectivo. No Reeleccién

(Senalar el nombre del titular de la unidad administrativa de
adscripcion).

En términos de los articulos 25 y 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México; 69 del Codigo
Fiscal de la Federacion; y 55 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, este documento se considera confidencial.

C.c.p.  Director General de Recaudacion.
Director de Operacion.
Director de Administracién de Cartera.
Expediente/Minutario

Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos ANEXO C
Direccién General de Recaudacion

No. Tipo de diligencia a Numero del No. De Fech:‘a .de registro de| - . Fecha en que Puntes por
prog| Nombre del deudor realizar documento Importe registro en el | la diligenciaenel Resultado de la diligencia se practicé la diligencia
determinante SIIGEM SUAC diligencia

f

2

3

4

5

8

7

8

9

10 i

Total de puntos por Notificador-Ejecutor 0
Nombre y firma de! Delegado Fiscal Nombre y firma del Coordinador o Responsable del Area de Cartera de Créditos Nombre y firma del Notificador-Ejecutor
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Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos
Direccion General de Recaudacion

ANEXO D

———— M e
Reporte eoncemtado de diligencias dentro del PAE y de sujetns ‘que realizan functomas en el Area de Administracion de Canera de

_Créditos
[Mes que se veporta:

R

g

r;ndad Administrativa:
lNombre del Titular de fa Unidad Admm;stmﬁva e ap"ca dlrectammte el PAE:
neithayinine il

Nombm de( coormnador © Responsabie del Area de Administracién de Cartera de Creditosde la Utudaﬂ Administrativa:

Nombre (s) del_(de los) Notificador (es) Total de ?mgencms Total de puntos Observaciones
Ejecutor (es) practicadas
Total

Nombre del Supervisor o responsable del Area de Administracién de Cartera de Créditos.

Nombre del Supervisor o responsable de Cobro Coactivo

Nombre del personal administrativo que realiza funciones en el Area de Administracion de Cartera de Créditos

Nombre y firma del Coordinador o Responsable del Area de

Nombre y firma del Delegado Fiscal Administracion de Cartera

informacion relacionada con las reglas 3.1 y 3.2 de las "Reglas de Caracter General para distribuir los ingresos que percibe el Fisco Estatal por concepto de Gastos de Ejecucion, a que se refiere el articuto
5 de la Ley de ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de! Afo 2012".

Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos ANEXOE
Direccion General de Recaudacion

Hoja 1/1

o

{Unidad Adminjstrativa:

Norrbre del Supervisor o Respansable de Cobro Coactivo,

Incentivo por iogrode nbjeﬁvo
; N 4 % ; i 5 Monto xpercibit por concepto de
Nombre det personal administrative realiza funciones en et Area de Administracion de Carlera de Créditos ~
selpe i ~ v Incentivo por lagro de objetivo
Nonbre {s) de! (de 10s) NotiHicador (es) Ejecutor R i . ] ﬁmapem%p«mpﬁode i
Total de diligencias practicadas T untos :
{es) s i ot de pumas Incentivo por fogro de Me
Total ] I
Elaboro: Reviso Autorizo:
Personal de la D"eg:’t::’ae Administracion de Subdirector de Cobro Coactivo Director de Administracion de Cartera
Informacion relacionada con las reglas 3.1 y 3.2 de fas "Reglas de Caracter General para distribuir los ingresos que percibe el Fisco Estatai por de Gastos de ion, aque se refiere et articulo Sde

la Ley de Ingresos det Estado de México para el Bercicio Fiscal det Afio 2012".

mme(a;qeum;os;uomwces;:pwmr o viid : ; PR TS :
fasy l Total de diligenclas pract psls ; Total de purtas I Ineenﬁvomrmgrcdcm”




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16

