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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucidn de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, 'a Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo. del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

E! presente manual administrative documenta la accion organizada para dar cumplimiento a fa mision del Departamento del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc” de la Direccidn de lLegalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™. La
estructura organizativa. la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion. las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacidn, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacian, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
imposte gabie es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de respensabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y produgtividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento del Periddico Oficial “Gacera
del Gobierno” y sus Oficinas Regionales Naucalpan, Nezahualcéyotl y Atlacomulco, en materia de recepcion de documentos
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para su publicacién en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como para la consulta y venta de ejemplares, mediante la
formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, y fa difusion de las politicas que regulan su
aplicacién.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIC
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PRQCESD l I
SUSTANTIVO PUBLICACION DEL DIFUSION DEL PERIODICO
PERIODICD OFICIAL CFICIAL "GACETA DEL
“GACETA DEL GOBIERNO® GOBIERNO™
PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIDS RECURSOS FINANCIERDS  TECNOLOGICO

Hl. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Publicacién del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™. De la recepcién de documentos oficiales de
interés plblico de las Dependencias de Gobierno, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos, empresas y particulares, a Ia
publicacion de los mismos en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

PROCEDIMIENTOS:
. Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna®.
. Solicitud de Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, a

través de las Oficinas Regionales {Naucalpan, Nezahualcéyotl y Atlacomuico).

PROCESOQ: Difusién del Periédico Oficial *‘Gaceta del Gobierno™. De la solicitud del Periadico Oficial "Gaceta del
Gobiernc”, a la entrega dei ejemplar para su consulta o venta.

PROCEDIMIENTOS:

. Venta del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierne™.

. Consulta del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

. Préstamo del Periédice Oficial “Gaceta del Gobierno” para su Fotocopiado.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

OBJETIVO:
Mejorar el trdmite para la publicacién de documentos oficiales de interés plblico en el Periedico Oficial “Gaceta del Gobierno™,

con el propasita de difundir leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 4rdenes y demas actos para su observancia y
efectos correspondientes.
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ALCANCE:
. Aplica a fos servidores publicos del Depzrtamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierne™ responsables de recibir

revisar la informacién que se desea publicar.
REFERENCIAS:

- onstitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México. Titule Cuarte. Capitule Segundo, Articulo 58, publicada
en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, Articule 38 Ter, fraccion XXX,
publicada en el periddco oficial “Gaceta del Gobierno™, el 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos dei Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014. Articulos 17 y I8, publicada en el periddico oficial
“(Gaceta del Gobierne™, el 2 de diciembre de 2013.

- Codigo Financierc del Estado de México y Municipios. Titule Segundo, Capitule Primero, articule 10, pubiicado en el
periddico oficial "Gaceta del Gobierno™, el 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Lisro Decimo Quinte del Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el periddico oficial "Gaceta del
Cabiernc™, el 5 de ensro de 2006, reformas y adiciones.

- Feglamento Interior de la Consejeria Juridica. Articulo 6, fraccion XVik y |1 fracciones |, ! y lli, publicado en ei
Feriadico oficial “Gaceta del Gobierno™, el |8 de febrero de 2013,

- F.esolucidn que fija lzs cuotas de los productos prestados por la Oireccion de Legalizacion v del Periddico Oficial
“aceta dei Gobierno™ para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Publicado en el periddico oficial "Gaceta del
CGobferna”™, el |7 de febrero de 2014.

- Fa de Erratas, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el {8 de febrero de 2014,
RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno’ es responsable de la impresién, edicién y distribucion del
Periddico Oficial " Gaceta del Gobierno™

El Jefe del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno’ debera:

. Recibir y revisar la informacion que se desea publicar en e! Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
El Taller de Impresion debera:

. Realizar e! tiraje del Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno.

Ei interesado debera:

. Realizar el pago de derechos de insercién en el Periddico Oficial "Gaceta de! Gobierno”,
DEFINICIONES:

Avisos Administrativos.- Son los edictos que emite el instituto de la Funcion Registral del Estado de México y el Instituto
Mexiquense de la Yivienda Social para realizar los trémices de inmatriculacién administrativa.

Avisos Generales.- Son los notariales, balances, estados financieros, convocatorias y documentos similares, asi como las
publicacicnes de autorizaciones por fraccionamiento.

Avisos Judiciales.- Son los edictos que emite el Poder judicial.

Periddico Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de cardcter permanente e interés publico, cuya funcién consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demds actos, expedidos por los poderes del Estado en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados.

INSUMOS:

. Solicitud de publicacion de documentos en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierng™.
RESULTADOS:

. Oocumento publicado en el Periddico Oficial “Gacera del Gobierno™.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Soficitud de Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gacera de!
Gobierno”, a través de las Oficinas Regionales {Naucalpan, Nezahualcoyod y Atlacomulico).
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Venta del Periddico Cficial “Gaceta def Gobierno”.
Consulta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Prestamo del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ para su fotocopiado.

POLITICAS:

Para la publicacién de un documento de interés publico en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”™ se debera
presentar en original y copia, en papel membretado, con firmas autdgrafas y sellos originales, asi como impreso y en
medio magnético.

El interesado debera cubrir el importe correspondiente por la insercion de documentos en el Periddico Oficial “Gaceta
de! Gobierno™.

El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ no debera aceprar solicitudes de publicacién de
documentos con enmendaduras, borrenes o letras ilegibles.

El Departamento del Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno™ no es responsable del contenido de los documentos que se
publican en el drgano informativo.

En caso de que el documento presentado no sea publicado en la fecha indicada, ¢l pago efectuado se considerara para una
publicacion posterior.

En ningin caso se publicard documento alguno cualquiera que sea su naturaleza juridica, si no estd debidamente
respaldado con la firma de la autoridad responsable de la publicacion.

La publicacion de documentos se realizara dos dias habiles después de recibido, en el caso de documentos voluminoses la
putlicacion se realizard ocho dias habiles siguientes al dia de su recepcién.

Las fe de erratas seran procedentes por errores de texto de los documentos originales o aquellos ocasionados durante el
proceso de impresion.

DESARROLLO: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN EL

No.

PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO*

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

interesado Solicita personalmente en el Area de Atencion al Publico del Departamento
del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ la publicacion de documentos
(avisos judiciales, administrativos y generales) en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.

Departamento del Periodico Oficial  Atiende y recibe documentos, verifica gue cumplan con los requisitos, segin
“Gaceta del Gobierno™/Area de el caso:
Atencién al Publico

. Para tramites judiciales {edictos): original y copia del documento con
firmas autdgrafas y sello.

. Para documentos de Dependencias del Gobierno, Organismos
Auxiliares, Ayuntamientos, empresas y particulares: original y copia del
documento, en papel membretado, con firmas autdgrafas y seflo, asi como
impreso y en medio magnético.

Pracede segun el caso:

iCumple con los requisitos?

Departamento del’ Periddico Oficial No, informa y regresa los documentos al interesado.
“Gaceta del Gobierno™/Area de
Atencién al Publico
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTCO
4 Interesado
5 Deipartamemo del Periddico Oficial

“Gaceta del Gobierng”/Area de
Atencién al Pubiico

6 Interesado

7 Departamenta del Periadico Oficial
“Gaceta del Gobierno”/Area de
Atencion al Plblico

s

intecesado

? Dapartamento el Faradico Oficial
“(Gacera del Goblernc”/Incargado def
Registro de Publicacionas

<

Departamente del Ferddico Cficial
“Gaceta del Gobierna”/Incargado del
Registro de Publicaciones

i Taller de Impresion

i2 Taller de
Qaprura

ImpresiénfArea de

GACETA
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ACTIVIDAD

Se entera, recibe documentos, atiende reinicia el

procedimiento en la operacidn nimero 2.

indicaciones vy

Si, informa al interesado el costo de pago de derechos por insercidn, de
acuerdo a la reselucién que fija la cuota de los productos proporcionados
por la Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

Asimismo, elabora “Orden de Pago” en original y copia, entrega los
documentos al interesado y le indica realizar el pago correspondiente en
institucion bancaria y presentar “Recibo de Pago” en original y copia

Recibe documentos. efectiia pago de derechos por insercion en institucion
bancaria, obtiene “Recibo de Pago” originai y lo fotocopia.

Anexa el “"Recibo de Pago™ en original y forocopia a los documentos que
desea publicar y acude con el responsabie de Atencion al Pablico.

Obtiene “Recibo de Pago" en original y copia junto con ios documentos a
publicar.

(L L B e L ooitina

DB G E ) TROCDALS, O

Cfecia COn La operacion numeroe 24,

Clasifica los documenrtos recibidos y afectln su registre en el Libro ce
Contrel de fas Publicaciones, anotando el niimero de publicacién. nimero de
“Recizo de Pago™. nombre del promovente, lugar. extracto y fecha de
publicacion.

Integra paguete de documentos a publicar recibidos diariamente a través de
las Oficinas Regionales o directamente en el Departamentc y envia
concentrade  mediante el formato  “Relacion de Avisos  Judiciaies.
Acministrativos y Generales que para su Publicacidn Forman Parte del
Freseqte Refl” er original y copia al respensable del Tailer de Impresién.

Archiva la copia del formato concentrado para su contrel. previo acuse de
recibido.

Recibe el formato concentrado de “Relacién de Avisos Judiciales.
Administrativos y Generales que para su Publicacién Forman Parte ded
Presente Roll” en original y documentos a publicar, archiva el formato para
su contral y wrnma los documentos al Area de Captura.

Recibe los documentos. los captura, reailza fa formacion de iz primera plana,
se jeen y, en su <aso. se marcan los errores para st correccion, ya
corregidos se turnan los documentos capturados e indica al Area de
Formmacion en que pagina deberd iniciar |z integracion del pericédico en su
primera seccion.

Archiva el medio magnérico y los documentos originales paia su control.
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No.

I3

19

20

2]

22

23

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO
Taller de fmpresion/Area  de
Formacion
Taller de ImpresiénfArea de
Formacion
Taller de Impresion/Area de

Fotomecanica

Taller de Impresion/Area  de
Fotomecanica

Taller de Impresidn/Area  de
Impresion
Taller de Impresion/hrea de
impresion
Tafler de Impresion/Area de

Encuadernacion

Departamento  del Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno™/
Encargado  del  Registro  de
Fublicaciones

Interesado

Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno iArea de Atencian al
Publico

Interesado

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe los documentos a publicar, concentra la informacién en una maquina
para realizar la formacion del Periodico, forma planas de los edictos de
segunda y tercera publicacién para realizar la primera seccion al dia
posterior, revisa que las paginas terminen en par, una vez formada se revisa
nuevamente para verificar el encabezado de cada pagina, seccion, tamo,
fecha y se cotejan los edictos de la “Relacion de Avisos udiciales,
Administrativos y Generales que para su Publicacion Forman Parte del
Presente Roll” contra los de la formacion, para que no falte ninguno.

Una vez que werminan de formar las planas las turnan al Area de
Fotomecanica.

Recihen las planas, para ese momento ya disponen de pelicula cortada y
proceden a fotografiar los originales, revelan los negadives. los secan y
retocan a fin de realizar la formacion de pliegos en acertatos.

Resguarda las planas.

Pasan los pliegos en acetatos a wavés de la miquina inscladora a lamina de
aluminio previamente sensibilizada, la cual terminado el proceso de
insolacion se revefa con quimicos y se wrna al Area de Impresion.

Reciben las laminas de aluminio, donde ya se tiene preparada la maquina con
papel y tinta para realizar la impresion, montan la lamina, la lavan y realizan ia
primera prueba, a fin de verificar los registros.

Lna vez que el registro sea correcto, se realiza la impresion del frente del
papel, para después emparejar nuevamente el pliego y, posteriormente,
realizar la impresién del reverso de la hoja con el procedimienta antes
descrito, ya que esta terminado el pliego se turna al Area de Encuadernacion.

Recibe la impresion y procede a emparejar el pliego, corta a /4 cuadruple, se
le da aire, coloca en la dobladora, donde a! final de Ja maquina hay una
persona que se encarga de emparejar las hojas ya dobladas y las va
colocando en una mesa por numeracion para reafizar el intercalado hasta
completar el total de paginas que forman el Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno” y, posteriormente, remitirfos al Departamento del Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” para su  almacenamiento, custodia y
distribucién.

Acude diariamente al Taller de Impresion a recoger los ejemplares del
Periodico Oficial “Gareta del Gobierno™, distribuye por Oficina Regional vy
resguarda ejemplares para su venta o consulta en el Departamento.

Entregan ejemplares a los responsables de las Oficinas Regichales, previo
acuse de recibo en el formato “Entrega del Periodico Oficial Gaceta del
Gobierno™, el cual archiva para su control.

Transcurrido el plazo sefalado acude con su “Recibo de Pago™ en el Area de
Atencion al Publico para recoger ejemplar (es) de su publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

Atiende y obtiene “Recibo de Pago”. registra en el Control Diario de
Entrega de Publicaciones del Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno™, sella
"Reciba de Pago” v lo entrega con el (Jos) ejermplar (es) al interesado.

Obrtiene "Reciha de Pago” y ejempiar (es) del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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DIAGRAMA:

ROCEDIMIENTO 4 1 PUBLICACION BE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN FL PERIODICO
FiClAL "GACETA DEL GOBIERNO".

0-3

DEPARTAMENTO DEL PERIODICC OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG"
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNQ",

DEPARTAMENTO DEL PERIQDICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO"

TALLER DE IMPRESION

| .
NTERESADO AREA DE ATENCION AL ENCARGADOQ DEL
PUBLICO REGISTRO DE
PUBLICACIONES RESPONSASLE AREA DE CAPTURA
INFORMA AL
INTERESADD EL
CO5T0 DE PAGT DE
DERECHDS
INSTHCION.
N
LEGALIZATIDN ¥
FERIDDICO
AL “GACETA DEL
BIERN D"
LSO, ELABORA
SEN DE PAGO™ EN
BEMAL Y DOPiA
ENTREGA LOS
RECIBE ) )
EFECTUA FalG DE MOICA REALIZER EL
DERECHOS PDR Ry
NSERCION EN CORRESPONDIENTE
INSTITUCI:N ER INSTITUCISN
BANCARIA  DBTIENE BATCARI -t
RECIBO DE PAGD PRESENTAR "RECIBO
DRIGINAL ¥ LD DE = BAGO” En
FOTUL'OPEI‘ - DRIGINAL ¥ COPIA
ANEXA L RECIBD
DE PAGOY EN
ORIGINAL ¥
FOTDCDPIA A LOS
DDCUMENTOS  QUE
DESEA  PUBLICAR ¥
ACUDE  CON  EL
HKESPONSABLE  DE
ATENCION Al
PUBLICO OBTIENE "RECIRO DE
PAGD ER DRIGINAL Y
COPA  JUNTD CON »{ o
LOS DOCUMENTDS A
PUSLICAR.
ANOTA EL NUMERC Y . -
FECRA (5 OE CLASIFICA Lo
PUBLICACION EM EL DOCUMENTOS
GRIGINAL ¥ COPiA RECIBIDOS M
DEL  CRECHSD CE EFECTUA su
PAGE ENTREGA AEGISTRO - BN EL
DRIGHAL AL LBRO DE CUNTROL
INTERESADO ¥ bE L
RECIBE DRIGINAL DEL TAENA LOS PUBLICAC ONES
“REGIBO OL PAGU EN AOCUMENTDS Y ANDTARDE i
EL QUE SE LE INDICA FUBLICAR CON LA :ﬁ(fﬁgi’ oE
LA (5 SHA 15) DE ~OE g =& .
PUBLIGACION ;2"" S:ga.* C’i‘z NUMERD OF "RECIBO
ATIENDE ENCARGADO  DEL DE PaGR’ NOMERE
HDICACIONES v SE REGISTRO DE DEL PROMOVENTE
RETIRA PUSLICACIONES LUGAR., EXTRACTO ¥
SE CONECiA CON LA FECHA LF
DRERACION NUMERC PURLIGAC M
21
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PROCEDIMIENTO 4.1 PUBLICACIDN DE AVISDS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES EN EL PERIODICO
ORICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™".

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL *“GACETA DEL GOBIERNC”

INTERESADO ENCARGADC DEL TALLER DE IMPRESION
REGISTRO DE
PUBLICACIONES RESPONSABLE AREA DE CAPTURA AREA DE FDRMACION

IMTEGRS PAQUETE NE

DOCURIERTOS A

FUELICAR RECIRIDGS
ELTE

ol
-
SRELATION

AVIEO S FECIBE EL FURKATO
CONCENTRADD OE

ELACION DE AVISOS

JUDACIALES,
ADRIHISTRATIVGE ¥

RECIBF [Rak)
DOCUMENTOS, LGS
CAPTURA, REALIZA (A
FORMAZION DE

e
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PROCEDIMIENTO 4.1 PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES EN EL PERIODRICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".

DEPARTAMENTO DEL PERIODICD GFICIAL "GACETA DEL GOBIERND”

TALLER DE IMPRESION

INTERESADOD
AREA DE : . . .
ENCUADERNACIOM AREA DE IMPRESION AREA DE FOTOMECANICA AREA DE FORMACION
UNA VIEE Que
TERMINAN OE
FORL,

LA PLANAS
LAS TUHNAN AL AREA
DL FOTOGRECANICA

(t5E
YA [AGFONER DE
SULA CORTADA Y
A

ACETH 'U‘a
REGGUASRDA Las

[
7 bt
FEAC DA,
L ALICHT, A LAMINA
RECIHEN LS LAMINAS aTh ALUMINIO
DE i\lllMlI\lO DONDE ARMENTE
TA TIENE ELIZADA, LA CUAL
PF—‘EP.’\I'AH L& TIADO FL PRCIESD
AAGUINA L PAPEL SSCHLACHIC 33
( TR FARA ACON QUIMICSS Y
REALLLAR Lo ASES DE
IMPRLRON  RONTAN
LA LAMINA LA LAYAN
{EALIZAN LA
PRIMEFTA EBA, A
SINDE Y CAR LOS

[EGIS FRvs

UNA VED DQUE  EL

REGISTRU SEA

CJORRECTO 3E

Ef LA

IMPRESION DEL

FRENMTLE DEL 2APEL

AA R JESAUES

Er

[ h
AOSTERIGIENTE.

FEALIZAR LA

12APRESICN DEL

REWVERBO Dt LA HOJA

CL

A

DO

TURNA

(215
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUB_ICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVCS ¥ GENERALES EN EL PERIODICC
OFIGIAL " GACETA DEL GOBIERNQ",

DEPARTAMENTO DEL PERIODICD OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO"

TALLER DE {MPRESION

INTERESADO AREA OE ATENGION ENCARGADO DEL REGISTRO
AL PUBLICG DE PUBLICACIONES AREA DE

ENCUADERNACION

&/
@

RECIBE LA IMPRESION Y
FROCEDE A EMPARE]AR EL
FLIEGO, CTCRTA A T
CUADRUPLO, SE LE DA
ARE CDLOCA EN LA
DOBLADCORA, DDNDE AL
FINAL DE LA MAGQLHNA

HAY UNA PERSONA QUE
SE ENCARGA DE
EMPAREJAR LAS HOJAS YA

AREA DE IMPRESION

DOBLADAS ¥ LA VA
ACUDE DIARIAMEMTE AL COLOCANDO  EN UMa
TALLER DE IMPRESION & MESA POR NUMERACION
RECQGER LOS EJEMPLARES PARA REALIZAR EL
DEL PERIDDICD  OFICIAL INTERCALADD HASTA
"GACETA DEL CDMPLETAR EL TOTAL DE
GOBIERNG",  DISTRIBUYE PAGINAS QUE FORMAN EL
POR OFICINA REGHOMAL PERIGIHCO QFICIAL
¥ RESGUARDA EJEMPLARES "GACETA DEL GOBIERNO
PARA  SU  VENTA O Y. SCSTERIORMENTE
CONSULTA  EN 3k REMITIRLOS &L
DEPARTAMENTO. DEPARTAMENTO DEL
FERIODICO OFICIAL
ENTREGAN E|EMPLARES & "GACETA DEL GORIERMO"
LOS  RESPONSABLES DE FARA SU
LAS OFICINAS ALMACENAMIENTO
REGIONALES PREVIO CUSTODIA ks
A4CUSE DE RECIBO EN EL DSTRBUCION
FORMATO "ENTREGA DEL
PERIODICO OFICIAL
GACETA DEL GOBIERNG™
EL CUAL ARCHIVA PARA
SU CONTROL,

TRANSCURRIDD £
PLAZO SEMALADG ACUDE -
CDON  5U "RECIBQ DE

PAGO" EN EL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO

PARA RECOGER EJEMPLAR ATIENDE Y QBTIENE
165} GE SU PUBLICACION TRECIBQ  DE  PAGO™
£M EL FERIODICO GRICIAL REGISTRA EN EL
CGACITA DEL CONTROL  DIARIO  DE
GOBERND' ENTREGA DE
PUBLICACIONES DEL
PERIODBICO OFCIAL
“GACETA DEL
GOBIERMO™, SELLA

“RECIBO DE PAGO” ¥ LO

ENTREGA CON EL {LOS)
EIEMPLAR {£5) AL
INTERESADO

ORTENE  “RECIBO  DE
FAGO" ¥ EJEMPLAR |E5)
DEL PERIODICO QFICIAL
“GACETA DEL
GORIERND .
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MEDICION;

Nimero mensual de decumentos aprobados para

su publicacion en el Periodico Oficial "Gaceta del

Gobierno X 100 = Porcentaje de documentos publicados en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™

Nimero mensual de documentos oficales
recibidos para su publicacion en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”

Registro de evidencias:

{a publicacion de avisos judiciaies, administrativos y generaies en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierne” queda registrada en
el Libro de Controi de fas Publicaciones y en el formato “Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales gue para su
publicacién forman parte del presente Roli”.

FORMATOS K INSTRUCTIVOS:

- Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales que para su publicacién forman parte del presente Roli.

- Entrega del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Control Diario de Entrega de Publicaciones del Periodico Oficial “Gaceta de! Gobierno”.

Gobierna del Estado de México

Consejeria Juridica

Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno

RELACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES
QUE PARA SU PUBLICACION FORMAN PARTE DEL PRESENTE ROLL

(1) FECHA:

N.P. | NO.DE PROMOVENTE LUGAR EXTRACTO FECHA DE
RECIBO PUBLICACION

(2) (3) (4) () (6) 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“RELACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES QUE PARA SU

PUBLICACION FORMAN PARTE DEL PRESENTE ROLL”

Objetivo: Llevar el controt de las pubiicaciones en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Elaboracién y distribucion: Se emite en original y copia que se distribuyen de la siguiente forma;

Ovriginal.- Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

Primera copia.- Oficina Regional.

! Noj | Concepto Descripcidn
i P
i & H
i [
; FECHA Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
I
!

2 N. P Anotair el nimero progresivo de publicacién que corresponda, para llevar un

registro de acuerdo con el Libro de Control de las Publicaciones.

3 NO. DE RECIBO Anotar el nimero de recibo de pago por derechos de insercién.

4 PROMOVENTE Anotar el nombre completo de la persona que solicita la publicacién.
|
5 i LUGAR Anotar la ciudad o Estado de donde se promueve la publicacion.
i
!

6 EXTRACTO | Anotar al tipo de publicacion de que se trate como avisos judiciales, edictos, .
j avisos administrativos, notariales, balances, estados financieros, convocatorias,
| entre otros.
|
‘ I
7 FECHA DE PUBLICACION Anotar el dia, mes y afio en que va a salir publicado el documento en el

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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Gobierno del Estado de México

Consejeria Juridica

Direccion de Legalizacién y del Periddico Ofidal “Gaceta del Gobierno™
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno

ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL. GOBIERNO"

{1) NOMBRE: _ {2) NUMERO:
) - _
{3) RESPONSABLE: _

(4) MES

Numero de
Dia Gacetas i il 1] v \4 vi
entregadas

() (6) {7) (8) (%)

Fecha de Firma de
entrega recibido

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

Objetivo: Llevar el control de la distribucion del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ a las Oficinas Regionales Naucalpan,
Nezahualcoyot y Atlacomulco,

Elaboracién y distribucidn: Se emite en original para control interno del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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Nao, Cr.imce‘pto _bg_scripcién
I MNOMBRE Anotar el nombre de la Cficina Regional que corresponda.
2 NUMERQ Anotar el nimero de ejemplares dei Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” recibidos.
3 RESPONSABLE Anotar el nombre de la persona Responsable de fa Oficina Regional.
4 MES Anotar el mes que corresponda a la elaboracidn de fa solicitd.
5 DiA Anotar el dia que corresponda a la elaboracion de la solicitud.
6 NUMERC DE GACETAS Anotar e nimero de ejemplares del Periddico Oficial “"Gaceta del
ENTREGADAS Gobierng” gue se entregan.
7 SECCIONES Anotar el nimero de seccion dej Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
FECHA DE ENTREGA Anotar el dia, mes y afic de entrega de los ejemplares del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.
9 rRMA DE RECIBIDO Anotar la firma de ia persona que recibe tos ejemplares del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Consejeria Juridica

Gobierno del Estado de México

Direccidn de Legalizacion y det Periddico Qficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

CONTROL DIAR!IO DE ENTREGA DE PUBLICACIONES DEL
PERIODICO COFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

{1

FECHA:

Mo, DE RECIBO

FECHA SECCION CANTIDAD

(2)

3) 4) (5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DIARIO DE ENTREGA DE PUBLICACIONES DEL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

iu

Objetivo: Lievar el control de la entrega de publicaciones del Peri¢dice Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Elaboracién y distribucion: Se emite en originai y copia que se distribuyen de la siguiente forma:

. Ovriginal.- Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
. Primera copia.- Oficina Regional de Naucaipan, Nezahualcéyotl y Atlacomulco.
No. o Concepto o Descripc;én -

| FECHA Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato,

2 No. DE RECIBO Anotar el nimero de la linea de captura del “Recibo de Pago”.

3 FECHA Anotar el{los) dia(s) de publicacion del documento.

4 SECCION | Anotar la seccion del ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta dei Gobierno™ en

donde se publica el documento solicitado.

5 CANTIDAD Anotar el nimero de gjemplares del Periodice Oficial “Gacera del Gobierno”

L L L que se entregargaﬁsrlfiistribucién_ ] e

PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”, A TRAVES DE LAS OFICINAS
REGIONALES (NAUCALPAN, NEZAHUALCOYOTL Y ATLACOMULCO)

OBJETIVO:

Mejorar el tramite para la publicacion de documentos oficiales de interés pliblico en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™,
a través de las Oficinas Regionales (Naucaipan, Nezahualroyotl y Adacomulce), con el propésite de difundir leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, circuidares, érdenes y demas actos para su observancia y efectos correspondientes.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores publicos de las Oficinas Regionales de Naucalpan, Nezahualcdyotl y Adacomulco y del
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, responsables de recibir y revisar la informacién que se solicita
publicar.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto. Capitulo Segundo, Articilo 58, publicada en
el periodico oficial “Gacera del Gobierno”, el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de México. Capitule Tercero, Articulo 38 Ter, fraccion XXX,
publicada en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno™. el |7 de septiembre de 1981, reformas y adiciones,

- Ley de Ingresos del Estado de México para e Ejercicio Fiscal 2014. Articulos 17 y 18, publicada en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 2 de diciembre de 201 3.

- Coddigo Financiero del Estade de México y Municipios. Tiwlo Segundo, Capitule Primero, articulo 10, publicado en el
periodico oficial "Gaceta del Gobierno”, el % de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Libro Décimo Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el periddico oficial “"Gacera del
Gobierno”, el 5 de enero de 2006, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria juridica. Articulo 6, fraccion XVil y 1 fracciones I, 'y Il, publicado en el periédico
oficial "Gaceta def Gobierno™, el |8 de febrero de 2013.

- Resolucién que fija las cuotas de los productos prestados per la Direccion de Legalizacidn y del Periadico Oficial "Gaceta
del Gobierno™ para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno™, el

17 de febrero de 2014,

- Fe de Erratas. pubiicada en ei periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |8 de febrero de 2014
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionales (Naucalpan,

MNezahualcgyotl y Atlacormulco son las unidades administrativas responsable de revisar la informacién que los solicitantes
desean publigar en este drgano informativo.

Ei Jefe del Pepartamento del Periédico Oficial *Gaceta del Gobierna’ debera:
° Regibir y revisar la informacidn que se desea publicar en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc™.
i-as Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyot] y Atlacomuleo) deberan:

© Revisar que los documentos a publicar en el Periédico Oficial “"Gacera del Gobierna” cumplan con los reauisitos
sefalados en el Libro Décimo Quinto de! Cédigo Administrative del Estado de México.

. Enviar Ia informacién para su impresion y edicion al Departamento del Peri¢dico Cficial “Gaceta del Gobierno™.
El interesado debera:

) Realizar el pago de derechos de insercién en el Perigdico Oficial "Gaceta del Gobierno”.

DEFINICIONES:

Avisos Administrativos.- Son los edictos que emite el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México y el Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social para realizar los tramites de inmatriculacion administrativa.

Avisos Generales.- Son los notariales, balances, estados financieros, convocatorias y dacumentos similares, asi como las
publicaciones de aurorizaciones por fraccionamiento.

Avisos Judiciales.- Son los edictos que emite el Poder Judicial.

Periddico Oficial.- Organo del Gobierne Estatal, de caracter permanente e interés puablico, cuya funcién consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, drdenes y demds actos, expedidos por los poderes del Estado en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados.

INSUMOS:

. Documentos a publicar en original y copia. en papel membretado, firmas autdgrafas y sellos originales, asi como en
medio magnético.

RESULTADOS:

. Publicacién del documento en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta dei Gobierno™.
. Venta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna™.

» Consulta del Peritdico Cficial “Gaceta del Gobierno™.

. Préstamo del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierne” para su fotocopiado,

POLITICAS:

- Para la publicacién de un documento de interés publico en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ se debera
presentar en original y dos copias. en papel membretado, con firmas autdgrafas y sellos originales, asi como impreso y
en medio magnético.

- El interesado deberd cubrir el importe correspondiente por la insercion de documentos en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno™.

- La recepcion de documentos en las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcdyotl y Atlacomulco) se realizara de 9:00
a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles, debido a que ésta debera ser entregada diariamente al Departamento
del Periddico Oficial “Gaceta del Gablerno™

- Las: Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomulco) no deberin aceptar documentos con
enmendaduras, borrones o letras itegibles.

- Las| Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomulea) no son responsables del contenido de los
dogumentos aue se publican en el érgano informativo.

- En el caso de que el documento presentado no sea publicado e la fecha indicadz por las Oficinas Regicnaies, el pago
efectuado se considerara para una publicacion posterior.
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- En ningln caso se publicara documento alguno cualquiera que sea su naturaleza juridica, si no estd debidaments
respaldado con la firma de la autoridad responsable de la publicacion.

- La publicacion de documentos se realizara dos dias habiles después de recibido, en ef case de documentos voluminosos
la publicacion se realizara ocho dias habiles siguientes al dia de su recepcion.

- Las fe de erratas seran procedentes por errores de texto de los documentos originales o aquellos ocasionados durante
el proceso de impresidn.

DESARROLLO: SOLICITUD DE PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y
GEMERALES EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”, A TRAVES DE LAS OFICINAS
REGIONALES (NAUCALPAN, NEZAHUALCOYOTL Y ATLACOMULCO)

o, LUNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD
PUESTO
i interesado Soficita personafmente en la Oficina Regional que le corresponda la
publicacion de documentos (avisos judiciales, administrativos y generales)
en el Periddico Gficial “Gaceta del Gobierno™.

2 Departamento del Periddice Oficial Atiende y recibe documentos, verifica que cumplan con los requisitos,

“Gaceta del  Gobierno™/Oficina segun el caso:
Regional
e Para trimites judiciales (edictos): original y dos copias del documento
con firmas autdgrafas y seflo,
* Para documentos de Dependencias del Gobierno, Organismos
Auxiliares, Ayuntamientos, empresas y particulares: original y dos
copias dei documento, en papel membretado, con firmas autdgrafas y
sello, asi como impreso y en medio magnético.
Procede seglin ef caso:
{Cumple con ios requisitos?
3 Departamento del Periodico Oficial No, informa y regresa los documentos al interesado.
“Gaceta  del  Gobierno”/Oficina
Regional
4 interesado Se entera, recibe documentos, atiende indicaciones y reinicia e
procedimiento en la operacion numero 2.

5 Departamento del Periédico Oficial Si, informa al interesado el costo de pago de derechos por insercién, de
“Gaceta del Gobierno”/Oficina acuerdo a la resolucion que fija la cucta de los productos proporcionados
Regional por ia Direccidn de Legalizacion y del Periddico Oficial "Gaceta del

Gobierno”,

Asimismo, elabora “Orden de Pago™ en original y copia, entrega los
documentos al interesado y ie indica realizar el pago correspondiente en
institucion bancaria y presentar “Recibo de Pago” en original y copia.

4 Interesado Recibe documentos, efectlia pago de derechos por insercion en institucion

bancaria, obtiene “Recibo de Pago” original ¥ lo fotecopia

Anexa el “Recibo de Pago” en original y fotocopia a los documentos que
desea publicar y acude a la Oficina Regional.
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No.

GACETA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento dei Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™/Oficina
Regional

Interesado

Departamento dei Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”/Oficina
Regional

Departamento del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno™/Oficina
Regional

Interesado

Departamento del Periédico Cficial
“Gaceta del Gobierng™/Oficina
Regional

interesado

14 de marzo de 2014

DL GOBIER MO

ACTIVIDAD

Obtiene “Recibo de Pago™ en original y copia junto con los documentos a
publicar.

Anota el nimero y fecha(s) de publicacién en el original y copia del
"Recibo de Pago”. entrega original al interesade y resguarda los
documentos a publicar con ia copia de! “Recibo de Pago™.

Recibe original del "Recibo de Page” en el que se le indica ia fecha de
publicacién, atiende indicaciones y se retira.

Se conecta con la operacion nimero 1.

Clasifica los documentos recibidos durante el dia y efectua su registro en
et Libre de Control de ias Publicaciones, anotande el nimero de
pubiicacién, nimero de “Recibo de Pago”, nombre del promovente, lugar,
extracto y fecha de publicacion.

Requisita el Formato de "Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y
Generales que para su Pubiicacién Forman Parte del Presente Roll” en
originat y copia, anexa los originales de los documentos a publicar y envia
al Departamento del Periodico Oficial “Gaceta dei Gobierno™.

Avrchiva para su control la copia del formato “Relacién de Avisos Judiciales.
Administrativos y Generales que para su Publicacion Forman Parte def
Presente Roll” con acuse de recibo, las copias de los documentos a
publicar y las copias de ios “Recibos de Pago”.

Se conecta con las operaciones de la nimero 10 a la 20 del procedimiento
4.t "Publicacién de Avisos |udiciales, Administrativos y Generales en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Recibe ejemplares del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, previo
acuse de recibo en el formato Entrega del Periodico Oficial “Gaceta dei
Gobierno™ y los resguarda para su control.

Transcurrido el plazo sefialado acude con su “Recibo de Pago” con el
Responsable de Atencién al Publico para recoger ejemplar de su
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Atiende y obtiene "Recibo de Pago”, registra en ei Controi Diario de
Entrega de Publicaciones del Periodice Oficial “Gaceta del Gobierno™, selia
"Recibo de Pago™ y lo entrega con el ejemplar ai interesado,

Obtiene “Recibo de Pago” y un ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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DIAGRAMA.:

FROCEDIMIENTC 4.2: SOLICITUD DE PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES EN EL PERIODICC CFICIAL “GACETA DEL GDBIERNO", A TRAVES DE LAS CFICINAS
REGIDNALES (NAUCALPAN, NEZAHUALCOYOTL Y ATLACOMULCO).

DEFARTAMENTO DEL PERIODICC OFICIAL
*GACETA DEL GOBIERNO”

INTERESADD —
CFICINA REGIONAL

1
SCLICITA PEREONALMENTE EN LA OFICINA REGIONAL QUE LE
CORRESPOMNDA LA PUBLICACTION DE DOCUMENTOS (AVISQS ol 2
SJUDICIALES, ADMINISTRATIVOS v GEMERALES) EN EL il
FERIODICD OFICIAL "GACETA DEL GDBIERNQ™.

ATIENDE Y RECIBE DOCUMENTOS, VERIFICA QUE CUMPLAN
CON LOS REQUMSITOE, SEGUN EL CASO:

- PARA TRARITES JUDICIALES (EDICTOS). ORIGINAL Y DOS
COPIAS DEL DOCUMENTO COK FIRMAS AUTOGRAFAS Y SELLO,

- PARA DOCULENTOS OE DEPENDENCIAS OEL GOBIERNQ,
QRGAMISMOS AUXILIARES., AYUNTAMIENTOS, EMPRESAS Y
PARTICULAREE. ORIGINAL Y DOS CDPIAS DEL DOCUMENTO, EM
PAPEL MEMBRETADD, FIRMAS AUTOGRAFAS Y SELLD. ASI
CORD IMPRESO ¥ EN MEDID MAGNETICD

PRDOCEDE SEQGUHM EL CASO.

LCUMPLELOS
REGQUISITOS?

NQ

@4 i INFORMA ¥ REGRESA LDS DDCUMENTOS AL INTERESADO,

SE ENTERA, RECIBE DDCUMENTOS, ATIENDE INDICACIONES Y
REINICIA EL PRDCEDIMIENTC EN LA QPERACTION NUMERD 2.

INFORMA AL INTERESADO EL COSTO DE PAGO DE DERECHOS
POR INSERGION, DE ACUERDD A LA RESOLUCION QUE FLbA LA
CUOTA DE LOS PRQDUCTOS PROPORCIONADDRS FDR LA
MRECCION DE LEGALIZACION ¥ DEL PERIGDICO DFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"

ASIMISMO, ELABQRA "DRDEN DE PAGQ" EN ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA LOS DOCUMENTDS AL INTERESADO Y LE INDICA

-t} REALIZAR EL PAGO CDRRESPONDIENTE EN INSTITUCION
BANCARIA Y PRESENTAR "RECIBO DE PAGD™ EN ORIGINAL Y
CDPIA.

RECIBE DOCUMENTDS. EFECTUA PAGO DE DERECHDS FOR
INSERCION EN INSTITUCION BANCARIA. DBTIENE "RECIHD DE
PAGO" ORIGINAL ¥ LD FOTOCOPIA,

ANEXA EL *RECIBO DE PAGD™ EN ORIGINAL ¥ FOTOCOPIA A
LS DOCUMENTDS QUE DESEA FPUBLICAR Y ACUDE A LA
DFICINA REGIONAL.

OBTIENE "RECIBO DE PAGO” EN QRIGINAL ¥ COPIA JUNTO CON
LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR.

ANOTA EL NMUMERQ Y FECHA (S) DE PUBLICACION EN EL
DRIGINAL Y CDPIA DEL "RECIED DE FPAGD™, ENTREGA
CRIGINAL AL INTERESADO ¥ RESGUARDA LDS DOCUMENTDS A
PUBLICAR CON LA COPIA DEL "RECIBC DE PAGQ",
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE PUBLICACION DE AVISDS JUDICIALES, ADMINISTRATIVDS Y
GENERALES EN EL PFERIODICD OFICIAL “GACETA DEL GODBIERND”, A TRAVES DE LAS DFICINAS
REGIDNALES (NAUCALPAN, NEZAHUALCBYOTL Y ATLACOMULCD).

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"

INTERESADO

DFICINA REGIDNAL

$/
@ P

RECIBE ORIGINAL DEL "RECIBD DE PAGO™ EN EL QUE SE LE CLASIFICA LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS DURANTE EL DIA ¥
INDCA LA FECHA DE PUBLICACION, ATIENDE INDICACIONES Y EFECTUA SU REGISTRO EN EiL LIBRD DE CONTRDL DE LAS
SE RETIRA. PUBLICACIONES, ANOTANDD EL NUMERDO DE PUBLICACIGN,

WUMERQ DE “RECIBQ DE PAGD®, NOMBRE DEL PROMOYVENTE.
LUGAR, EXTRACTD Y FECHA DE PUBLICACION.

REQUHSITA EL FDRMATD DE “RELACION DE AVISOS
JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES QUE PARA SU
PUBLICACION FORMAN PARTE DEL PRESENTE ROLL" EN
DRIGINAL Y  COPIA, ANEXA LOS ORIGINALES DE LDS
DOCUMENTDS A PUBLICAR ¥ ENVIA AL DEPARTAMENTO DEL
PERIODICD OFICIAL “GACETA DEL GOBIERND",

ARCHIVA PARA SU CONTROL LA COPIA DEL FDRMATO
*RELACIDN DE AYISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS ¥
GENERALES QUE PARA SU PUBLICACION FDRMAMN PARTE DEL
PRESENTE RDLL" CON ACUSE DE RECIBO, LAS CDPIAS DE LOS
DPOCUMENTDE A PUBLICAR Y LAS COPIASDE LDS “RECIBOS DE
PAGD".

/ SE CONECTA GON LAS DPERACIONES NUMERD ¥ A LA 20
/ DEL PRDCEDIMIENTC 4.1 “PUBLICACION DE AVISDS

JUDICIALES, ADMINISTRATIVDS Y GENERALES EN EL
PERIDDICO DFICIAL “GATETA DEL GDBIERND".

ACam\e

TRANECURRIDO EL PLAZD SENALADD ACUGE CON SURECIBO REC!IBE EJEMPLARES DEL PERICDICQ QFICIAL “GACETA DEL
DE PAGO" CDN EL RESPDNSABLE DE ATENCION AL PUBLICO GOBIERND" ¥ LDS RESGUARDA

PARA RECDGER EJEMPLAR DE SU PUBLICACION EN EL
PERIODICO DFICIAL *GACETA DEL GUBHERNO".

L

@

ATIENDE Y RECIEE "RECIBC DE PAGD, REGISTRA EN EL
CONTROL DIARID DE ENTREGA DE PUBLICACIONES DEL
PERIODICO DFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO", SELLA “RECIZO
DEPAGO"™ Y LD ENTREGA CON EL EJEMPLAR AL INTERESADO

OBTIENE “RECIEO DE PAGO" Y UN EJEMPLAR DEL PERIODICO
QFICIAL “GACETA DEL GOBIERND".

FiN
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MEDICION:

Numero mensual de documentos aprobados para
publicacién en el  Periodico Oficial “Gaceta del

Gobierno™ X 100 = Porcentaje de documentos publicados en el
Perigdico Oficial “Gaceta de! Gobierng”

Niumero mensual de documentos oficiales
recibidos para su publicaciéon en el Periddico
Oficial “Gacerta del Gobierno”

Registro de evidencias:

La solicitud de publicaciéon de avisos judiciales, administrativos y generales en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, a traves
de fas Oficimas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atacomulco) queda registrada en el Libro de Control de las
Publicaciones y en el forrato “Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales que para su publicacion forman parte
del presente Roll™

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales que para su publicacion forman parte del presente Roll
{Referencia pagina i3).

- Control Diario de Entrega de Publicaciones del Periddico Oficiai " Gaceta del Gobierno™ (Referencia pagina 16).

PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
OBJETIVO:

Aumentar los ingresos plblicos para el Gobierne del Estado, mediante la venta de ejemplares del Periddico Oficiai "Gaceta del
Gobierno”,

ALCANCE:

. Aplica a los servidores plblicos de las Oficinas Regionales de Naucalpan, Nezahualcoyotl y Ailacomulco y del
Departamento dei Periédice Oficial “Gaceta del Gobierno™ responsables de la venta de ejemplares.

REFEREMNCIAS:

- Ley de Ingresos dei Estado de Meéxico para el Ejercicio Fiscal 2014, Articulos 17 y 18, publicada en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 2 de diciembre de 2013.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Articulo 94, publicade en &
periddico oficial "Gaceta del Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Resolucion que fija las cuotas de los productos prestados por la Direccidon de Legalizacién y del Periodico Oficial
“"Gaceta del Gobierno™ para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 17 de febrero de 201 4.

- Fe de Erratas, publicada en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de febrero de 2014,

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionales de MNaucalpan,
Nezahualcdyotl y Atlacomuleo son las unidades administrativas responsables de la venta de ejemplares de este organo

informativo.
E! Jefe del Departamento del Periédico Oficia! “Gaceta del Gobierno’ debera:
. Lievar el control de [a distribucion y venta de ejemplares del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierne™

Las Oficinas Regionales Naucalpan, Nezahualcéyot! y Atlacomulco deberan:

« Lievar el control de la distribucién y venta de ejemplares del Periddice Oficial "Gaceta del Gobierno™
. Requisitar el formate Control de Ventas del Periodice Oficial “Gaceta dei Gobierno™.
. Enviar i formato Control de Ventas ded Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ al Departamento del Periodico Oficial

“Gaceta del Gobierno™.
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El interesJTdo debera:

. Realizar el pago correspondiente ante institucion bancaria.

DEFINICIONES:

Periadico|Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de cardcter permanente e interés publice, cuya funcién consiste en publicar
ieyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos, expedidos por los poderes del Estado en sus
respectivos dmbitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados,

INSUMOS:

. Solicitud verbal de la venta daj ejemplar del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
RESULTADROS:

. Venta de ejemplares del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
. Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en ef Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™

. Solicitud de Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, a través de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcdyotl y Atlacomuico).

2 Consulta del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

POLITICAS:

- Ls venta de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne” en las Oficinas Regionales Naucalpan,
Nezahualcoyotl y Atlacomuico se realizara de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

- El interesado debera cubrir el importe del ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ ante institucion
bancaria.

- El costo de los ejemplares se determinara can base en la resolucion que fija la cuorta de los productos prestados por la
Direccion de Legalizacidn y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

- El interesado podra realizar la suscripcidn semestral del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno personalmente en el
Departamento del Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” o por correo.

- Cuando se soliciten gjemplares del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” atrasados que no correspondan al afio en
curso © que ho se tengan en las Oficinas Regionales, las copias simples o certificadas se entregaran al siguiente dia.

- La venta de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ en las Oficinas Regionales que correspondan a
fechas anteriores al afio en curso © que no se tengan en existencia, se realizara al dia siguiente.

DESARROLLO: VENTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
t interesado Solicita 1a venta de ejemplar(es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
2 Departamento  del  Periddico Atiende y pregunta si tiene como referencia algin tema o fecha de
Oficial "Gaceta del publicacion.

obierno”/Oficina Regional

LEV]

Interesado Proporciona informacién,
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento  del Periddico
Oficial “Gaceta del

Gobierno”/Oficina Regionat

Departamento  del  Periodico
Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

Interesado
Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del

Gobierno™/Oficina Regional

Departamento  del Periédico
Cficial “Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional

Interesado

Departamento del Periédico
Oficial "Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regicnal

Departamente  del  Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional

interesado

Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional

Interesado

Departamento de! Periadico

Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional
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ACTIVIDAD

Verifica en el Libro de Sumarios la fecha y seccion de! (los) ejemplar{es) del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como si tiene ejemplares para su
venta.

iExiste el(los) ejemplar(es) para su vental

No, informa al interesado que no se tiene el(los) ejemplar(es} para venta, sélo
para consulta.

Se entera y comunica si desea el(los} ejemplar(es) para consulta.

Se entera y procede segln el caso:

iDesea consuhar el{los) ejemplar(es)?

No, informa al interesado que no cuenta con ejemplares indicandole que
puede acudir al Centro General de Informacién y Documentacion de la
Gestion Gubernamental, a la Biblioteca "Dr. Joseé Maria Luis Mora” del H.
Poder Legislativo © consultar via Internet.

Se entera y retira.

Si, se conecta con la operacion nimero 7 del procedimiento 4.4: Consulta del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Si tiene ejemplares para su venta, informa el importe correspondiente y emite
“Orden de Pago™ en original y copia y la entrega al interesado, indicandole
realizar el page en institucion bancaria y presentar original y copia del “Recibo
de Pago”.

Resguarda el(fos) ejemplar(es) del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

Recibe "Orden de Pago™ en original y copia, atiende indicaciones, efectia el
pago en institucién bancaria, obtiene “Recibo de Pago”, lo fotocopia y acude al
Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” u Oficina
Regional.

Obtiene “Recibo de Pago™ en original y copia, entrega al interesado el(los)
efemplar(es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne™ y el “Recibo de
Pago™ original con sello de “Entregado™, anota en la copia la fecha y seccién
del{los) ejemplar{es) y resguarda para su control.

Recibe original del “Recibo de Pago” y ejemplar{es) del Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.

Al términe del dia requisitan el formato “Ventas del Periddico Oficial “Gaceta
de! Gobierno™ en criginal y anexan “Recibos de Pago”, cotejan y resguardan
para su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PERIOD CO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".

DEPARTAMENTO DEL PERIOD!CC OFICIAL
INTERESADO " GACETA DEL GOB!ERNG”

OFICINA REGIONAL

30LICITA LA VENTA DE EJEMPLAR(ES! DEL PERIODICT OFiCIAL
GACETA LFL GOBIERNG =__/5_\]

ENE COMO REFERENCIA ALGIN

VERIFICA EN EL LIBRO DE SUMARIOS L4 FECHA Y SECCION DEL
(LO8) EJIMPLAR(ES) DEL PERIODICG OFICIAL "GACETA DEL
GOBERND" ASI CORD 51 TIENE SJIEMPLARES FARA SUVENTA

& Yt INFOAMA AL INTERESADO OH'E NO SE TIENE FL (LOS}
EJELFLARIES) PARA VENTA, 30LC PARA CONSULTA

LNICA S DESEA TONMSULTAR ELit 05}

i A0
TJELPLARES)

NG

INFORREA AL INTFRESADO QUE MO CURNTA CON LIEMRLARES
il IMIECZANDOLRE QUE PUEDE ACUDNS AL CEMTRQ CEMER

ER e INFORMACION ¥ DOGUMER z DE LA GES
SUBERMAMENTAL, A LA BISLI HETEVALY
L ATIVO QO CONSLL TAR

@:

SF CONFCTA CON LA GPERACION NUMFRD 7 DEL
PROCEDZIHTO 44 CONSULTA DEL PERIDGICO OFICIAL
GACETA DEC GOBIERNG”

2
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PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".

DEPARTAMENTOQ DEL PERIODICO OFICIAL

INTERESADC GACETA DEL GOBIERNO”

OFICINA REGIONAL

@

Si TIENE EJEMF E3 PARM 2
JRRESPONDIE Y EMITE

CidPiA ¥ L& BEMITREGA

1ZAR EL F’f\h() EN NG

RECIBE "QRLEN DE PAGO
INDICACIONES EFEGTUA E
CETIENE "RECI20 DE P

DEPARTAMENTO DEL PE
COBIERNG™ L OFICINA REG

S EJEM
\:w—\( ETA DEL ! tDFRNO

\{(‘:b)D L FeRdDICO CRitIAL

?

-
1
TEFAGOT Y =

i . B L‘i LA LS DB
{ . H¥ EEe X Te GORIEE
L - SR — _—

i
i
|
E— ‘
f" [ 1 i
e :
i
t _— —_———— - _— ———— e o - _— e — - JRp— el e - . _t
MEDC
MNomere mensual de ejemplares del Periddico Oficial
“Gacera del Gobierne” entregados
— T -~ T Y100 = N C i . | D s
Nimerc mensuzl de elemplares dei Pf'rwod:ro Oficaal Porcentaje de ejemplares del Periddico Oficia

“Gacera dz! Gobiernc” solicitados Gacein del Gobierno” vendidos

Registrc de evidencias:

La vanm del Pericdico Oficial “Gaceta del Goblerne” queda registrada en el formate de Conurol de Ventas del Periddice Gficial
“Gaceta del Gobierno™.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Cantrol de Ventas del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Gobierno del Estado de México

Consejeria Juridica
Direccion de Legalizacién y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento del Periddicc Oficial “Gaceta del Gobierno™

CONTROL DE VENTAS DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

(1) FECHA:
RECIBO FECHA DE GACETA(S) SECCIOMN(ES) TOTAL
@) DiA MES ANO | 2137 4/|5]6 8

Objetivo:|Llevar el control de las ventas de los ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Elaboracign y distribucién: Se emite el original y copia que se distribuyen de la siguiente forma:

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO
CONTROL DE VENTAS DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

Original.- Departamentco del Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Primera copia.- Oficina Regional que corresponda.
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Mo. Concepto Descripcidn
| FECHA Anotar el dia, mes y afio de elaboracidn del formato.
2 RECIBO NUMEROQ Anotar el nimero del comprobante de pago.
3 FECHA DE GACETA (5) Anotar dia, mes y afic de emision del ejemplar del Peri¢dice Oficial “Gaceta

del Gobierno”,

4 SECCION ES Anctar el nimerc de seccidn(es) del{los e'emplar es) del Periédico Oficial
|
“(Gaceta del Gobierno”.

5 TOTAL Anotar el nimero de ejemplares del Periddice Oficial “Gaceta del
Gobierno™ adquiridos.

PROCEDIMIENTO 4.4: CONSULTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
OBJETIVO:

Mejorar el servicio de consulta del acerve hemerografico de las Oficinas Regionales {Naucalpan, Nezahualesyot! y Atlacomulco)
y del Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

ALCANCE:

. Aplica a los servidores publicos responsables de la atencion al plbiico de las Oficinas Regionales de Naucalpan,
Nezahualcéyot) y Atlacomulco y del Departamento del Periddico Oficial "'Gaceta del Gobierno™.

REFERENCIAS:

. Libro Décimo Quinto del Codigo Administrative del Estado de México. Periédice Oficial “Gaceta del Gobierno”, § de
enero de 2006, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periddico Oficial ““Gaceta del Gobierno™ es la unidad administrativa responsable de administrar la
hemeroteca.

El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionales de Naucalpan,
Nezahualcoyot! y Atlacomulce deberdn:

. Llevar el control de consulta de ejempiares del Periddico Oficial “Gaceta del Gebierne”.
El interesado debera:

e Devolver el ejemplar del Periddico Oficial "Gaceta del Gebierno™ al concluir la consulta.
DEFINICIONES:

Pertadico Oficial.- Organc del Gobierno Estartal, de caracter permanente e interés plblico, cuya funcion consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, drdenes y demas actos, expedides por los poderes del Estado en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y cbservados.

INSUMOS:

s Solicitud verbal de la consulta de ejemplar (es) del Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

RESULTADOS:

s Consulta de ejemplares {es} del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

+  Venta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

POLITICAS:

- El servicio de consulta de ejemplares del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” en las Oficinas Regionales (Naucalpan,
Nezahualcoyotl y Atlacomulco) serd de 2:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles,

—  La consulta de ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gebiernc” es gratuita.

~  En el caso de requerir consultar un ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ atrasado que no corresponda al
afio en curso o que no se tengan en la Oficina Regional, se podra consultar al dia siguiente, siempre y cuando haya en
existencia.
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En caso de no contar con ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, el interesado podra acudir al Centro
General de Informacién y Documentacion de la Gestién Gubernamental y/o a la Biblioteca "Dr. José Maria Luis Mora” del
H. Pader Legislativo.

El interesado podri realizar la consulta del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” via Internet por medio del portal del
Gobigrro del Estado de México, en la pagina www.edomexico.gob.mx/portalgem, en el apartado de servicios y tramites.

Electronicos,  Asesoria

Especializada,

“"Gaceta del Gobierno”™ o en la  pagina de Legistel

www.edomexico.gob.mx/legistel. asi como consultas por correc electronico periodicooficialg@prodigy.netmx

DESARROLLO: CONSULTA DEL PERIODICO OF!CIAL “GACETA DEL GOBIERNG"

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

interesado

Deparamento  del  Periodico
Oficial “"Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional

Intaresado

Deparcamento def  Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Reg onal
Departamenio  del  Periddico
Oficial “Gaceta dei
Gobierno™/Oficina Regional

Interesado

Depariamento  del  Periddico
Oficial “Gacera del
Gobierno™/Oficina Regional

Interesado

Departamento  del  Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

Departamento  del  Periodico
Oficial “(Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

Dinartamento del  Periddico
ficial “(Gaceta del
Gpbierno/Oficina Regional

ACTIVIDAD

Solicita de manera verbal consultar un ejemplar de! Periodico Oficial "Gacera
del Gobierno™

Atiende y pregunia si tiene referencia de algun tema o fecha de publicacion
del ejemplar dei Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.,

Proporciona informacion.

Verifica en el Libro de Sumarios la fecha y seccidn det {ios) ejemplar(es) y
determina:

{Tiene ejemplar en existencia?l
No, informa al interesado que no cuenta con ejemplares indicandole que
puede acudir al Centro General de Informacién y Documentacion de la

Gestion Gubernamental, a {a Biblioteca "Dr. José Maria Luis Mora” del H,
Poder Legislativa o consultar en Internet.

Se entera y retira.

Si, proporcicna ejemplar(es) al interesado para su consulta,

Recibe ejemplar{es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, lo(s)
consulta y, en su caso, solicita autorizacién para fotocopiarlo(s).

Se entera y procede segin el caso:

iConcluyo la consulta?

Mo, se conecta con el procedimiento 4.5: Préstamo del Periddico Oficial
“(aceta del Gobierno” para su fotocopiado.

Si, recibe gjemplar del Periddico Cficial
previo registro en el Libro de Consulta.

"Gaceta del Gobierno y lo archiva
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTC 4.4: CONSULTA DEL PER!IGDICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG".

DEPARTAMENTQ DEL PERIODICO GFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"

OFICINA REGIONAL

INTERESADC

INICID

©

[
SOLICIHTA I7E BAMERA VERLAL CONSHI LAR UH EJTHMPLAR DEL bl
PERIGDIGD DFICIAL "GACETA DEL GORIERN

I

S1NIEME S5 EHE MOIA T AL GUR CFERS
IO DEL fIEMBLAR {1F PERIODICO

@‘_ CFISIAL GACE GOBICRNG
~—

PROPORCIIA INFORMACIN

COLA FRGR A EGEION DE

MEDICION:

Niamerc mensual de solicitudes de consulta del Periédico
Ciicial “Gacetz dal Gobierno™ otoigadas

AV —
e . __ XI80=
Namers mensual de solicitudes de consulta del Periodico
Oficial “Gaceta de! Gobiernc™ recibidas

Porcentaje de solicitudes de consulia

atendidas

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de consulta de los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta dei Gobiarno™ quedan registradas en el Libre de

Consultas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica..
]

PROCE[*lMIENTO 4.5: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” PARA SU
FOTOCEPIADO

OBJETIVO:

Mejorar e} servicio de consulta del acervo hemerografico de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualeéyotl y Atlacomulco)
v dei Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierna”.

ALCANCE:

° Aplica a los servidores pablicos responsables de la atencién al publico de las Oficinas Regionaies de Naucaipan,
Nezahualcéyot! y Atlacomulco y del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

REFERENCIAS:

- Libro Décimo Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de
enero de 2006, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionales de Maucalpan,
Nezahualcoyot] y Atlacomulco deberan:

. Llevar el control del préstamo de ejemplares del Periédico oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.
Elinteresado deberé:

. Devolver el{los) ejemplar{es} del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ solicitades para su fotocopiado.
DEFINICIONES:

Periédico Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de caricter permanente e interés piblico, cuya funcién consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos. circulares, érdenes y demds actos, expedidos por los poderes del Estado en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados.

INSUMOS:
eSolicitud verbal del(los) ejemplar(es) del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.
RESULTADOS:
e Préstamo de ejemplar(es} del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
*Consulta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
POLITICAS:
- El servicio de préstamo de ejempilares del Periddico Oficial “Gaceta dei Gobierne™ en las Oficinas Regionales (Naucalpan,
Nezahualcéyotl y Atlacomulco} sera de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

- El préstamo de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” se realizard, previa presentacién de identificacién
oficial del interesado vigente y con fotografia,

- Los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” prestados para fotocopiar deberén ser devueltos por ef
interesado el mismo dia, previo identificacién oficial y llenade del formate correspondiente.

DESARROLLO: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” PARA SU
FOTOCOPIADO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Viene de la operacidn nimero [0 del procedimiento 4.4: Consuita del

. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
| Departamento del Periddico Solicita al interesado presentar una identificacién oficial (vigente con
Oficial “Gaceta del fotografia) y le entrega el formato “Control de Gacetas prestadas para su

Gobierno™/Oficina Regional fotocopiado™ en original para que lo requisite.

2 interesado Recibe el formato "Control de Gacetas prestadas para su fotocopiado” en
original, lo requisita y entrega junte con su identificacion oficial.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
3 Departamento  del Periédico Recibe el formato “Control de Gacetas prestadas para su fotocopiado™ en
Oficial “(GGaceta del original con la identificacién oficial del interesado y resguarda, entrega el(ios)
Gobierno”/Oficina Regional ejemplar{es) del Periddico Cficial "Gaceta del Gobierno”.
4 Interesado Recibe ejemplar(es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, obtiene
fotocopia y devuelve original (es).
5 Departamente del Periddico Recibe original{es) del(los} ejemiplar({es) y entrega la identificacidn oficial al
Oficial “Gaceta del interesado.
Gobierno™/Oficina Regional Archiva los ejemplares del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” y
resguarda el formato “Control de Gacetas prestadas para su fotocopiado”.
6 interesado Recibe identificaciéon oficial y se retira.
DIAGRAMA:

BROCEDIMIENTO  4.5: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO" PARA
FOTOCOPRIADO.

DEPARTAMENTO DEL PERIGDICC OFICIAL
*GACETA DEL GOBIERNC" INTERESAD O

DFICINA REGHONAL

INICIO

VIENE DE LA OPERALION NUMERD 0 DEL
PROGEDIMIENTO 3 4. CONSULTA DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL GOBIERNO™.

¢

SOLIC:TA AL INTERESADD PRESENTAR LINA DENTIFICACIGHN
(VIGENTE CON FOTOGRAFIA) ¥ LE ENTREGA EL
ATO "CONTROL DE GACETAS PRESTAJAS PARA EU

FOTOZOPIADO" EN GRIGINAL PARA QUE LO REQUISITE.

RECIBE EL FOMIATO "GCONTIAOL DE GACETAS FRESTADAS
Padn 5U FOTOOOPADGT SH ORIGINAL, 1O REQWSITA Y

®<7 EWTREGA JUNTL CON SUIGENTIFICACION DFICIAL

RECIEE EL FDRMATD "CONTROL DE GACETAS PRESTAGAS
PARA J FOTOCOPIADO £l ORIGINAL  CON 1A

IDENTIF:CACION OFICIAL DEL IHTERESADO ¥ ORESGUARDA, B4
ENTRE A EL [LOS) EJCMPLARES) DEL PERIODICO OFiCwaL i
"GAGETA DEL GOBIERNO",

1AL TGALETA DEL
LME QRIGIMALTES).

RECIBE EJEM HES) DFL FFRIODICO (

@4 GOBIERNG™, OETIENE FODTOOIFIA Y DEVL

RECIBE ORIGINAL {ES] DEL (LOS: EJEMPLAR WE3) ¥ ENTREGA
LA IDENTIFICACION DFICIAL AL INTERESADO

DEL RNO™ ¥ RESGUARDA EL FORMATO "CONTROL 2E
GACETAS PRESTADAS PARA SU FOTOCOPIADD .

ARCH/& LOS EJEMFLARES DEL MPERIODICO OFICIAL "GACETA ,—@

RECIBE IDERTIFCAGION GF i IAL Y SE RE1+248

FIN
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MEDICION:

Nuamero|mensual de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobiprno” proporcionados para su fotocopiado

Nizmerolmensual de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobiernc™ solicitados para su fotocopiado

X 100 = Porcentaje de solicitudes de fotocopiado
del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobiarno™ atendidas

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de fotocopiado de los ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” quedan registradas en el formato
“Control de Gacetas Prestadas para su Fotocopiado™.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Conwol de Gacetas Prestadas para su Fotocopiado.

Gobierno del Estado de México

Consejeria Juridica

Direccion de Legalizacién y del Perigdico Oficial “‘Gaceta del Gobierno
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

CONTROL DE GACETAS PRESTADAS PARA SU FOTOCOPIADO

(1) NOMBRE DEL USUARIO:

(2) DOMICILIO:

(3) No. TELEFONICO:

(4) DEPENDENCIA:

(5) GACETA DE FECHA:

(6) SECCION:

(7) TEMA:

(8) PRESTADA POR:

(9) FECHA:

(10) COMENTARIOS DEL SERVICIO PRESTADO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CONTROL DE GACETAS PRESTADAS PARA SU FOTOCOPIADO”

Objetivo: Llevar el control de los ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” prestados para su fotocopiado.

Elaboracién y distribucién: Se emite en original para control intemo del Departamento def Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” u Oficina Regional que corresponda.

Concepto -

> Descri;'i::\'_:cién

1| NOMBRE DEL USUARIO
2 | DOMICILIO

No. TELEFONICO
4 DEPENDENCIA
5 GACETA DE FECHA

3 SECCION

TEMA
PRESTADO POR
FECHA

10 COMENTARIOS DEL
SERVICIO PRESTADO

Anotar el nombre completo de la persona que solicita los ejemplares del
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.

Anotar el nombre de la calle, nimero exterior e interfor que corresponda al
lugar de residencia del interesado.

Anotar el numero telefénico del interesado, incluyendo lada.
Anotar, en su caso, si procede de alguna dependencia.

Anotar el dia, mes y afio de emision del(los) ejemplar(es) del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” que solicita en calidad de préstamo para su
fotocopiado,

Anotar la(s) seccidén(es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ que
desea fotocopiar.

Anotar el tema del(los) ejemplar(es) solicitado(s).
Anotar nombre del servidor publico que proporciona el servicio.
Anotar el dia, mes y afio en que se proporciona €l servicio.

Realizar un comentario u observacién del servicio proporcionado.

V. SIMBOLOGIA

R#presei:j:ta

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira fa palabra FIN,

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operaciéon o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo fa descripeién de la accién que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principic de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentes o materiales
que se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccidon que se
requiera y pzra unir cualquier actividad.

v

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una aceién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, denwo del simbolg,
el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

V1. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, Enero de 2009. Elaboracion del Manual.
Segunda edicién, Julio de 2010, Actualizacién del Manual.
Tercera edicion, Abril de 201 |, Actualizacion del Manual,
Cuarta edicion, Junio de 2012, Actualizacion del Manual.
Quinta edicion, Mayo de 2013. Actualizacion del Manual.

Sexta edicion, Marze de 2014. Actualizacion del Manual.

YIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
I.  Oficina Regional de Naucalpan.
2. Oficina Regional de Nezahualcoyotl,
3.  Oficina Regional Atlacomuico,

VI, YALIDACION

Lic. Roberte Gonzélez Canteltano
Director de Legalizacién y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™
(Rubrica).

Lic, Maria Christian Uribe Lugs
Znearzgada del Departamenio o
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(Rabrica}.
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