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PRESENTACION

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

Por elio, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los probiemas publicos su pricridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién 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 revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la Direccién Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”™. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento del Periddico Oficial “Gaceta
de! Gobierno” y sus Oficinas Regionales Naucaipan. Nezahualcodyotl y Atlacomulce, en materia de recepcion de documentos
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para su publicacion en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como para la consulta y venta de ejemplares, mediante |a
formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusién de fas politicas que regulan su
aplicacion.

il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

- SOLICITUDES DE
PUBLICACION DE
DOCUMENTOS ENEL PUBLICO EN
PERIODICO OFICIAL i . GENERAL
YGACETA DEL PUBLICACION DE AYISOS CONOCIMIENTO ¥ APLICACION
COBIERNO" JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS DE ORDENAMIENTOS JURIDICO
: Y GENERALES DE INTERES MINISTRATIVOS PARA
» SOLICITUDES DE VENTA PUBLICO * OBSERVANCIA *
O DE CONSULTA DEL
PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL
GOBIERNO",
PUBLICACION DEL PERIODICO DIFUSIGN DEL PERIODICO
PROCESOS OFICIAL "GACETA DEL OFICIAL "GACETA DEL
SUSTANTIVOS GOBIERNO" GOBIERNO"
f f
PROCESOS ADMINISTRACIGN ABASTECIMIENTO DE ORESUPUE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DE PERSONAL BIENES ¥ SERVICIOS STOS  reenoLdaico

Iil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Publicacién del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”. De la recepcion de documentos oficiales de
interés publico de ias Dependencias de Gobierno, Organismos Auxiliares, Ayuntamientos, empresas y particulares, a la
publicacién de los mismos en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

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

¢ Solicitud de Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, a través de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualeayotl y Atlacomulco).

PROCESO: Difusién del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”. De la solicitud del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™, a la entrega del ejemplar para su consulta o venta.

PROCEDIMIENTOS:
® Venta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
o Consulta del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

® Préstamo del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

OBJETIVO:

Mejorar el tramite para la publicacion de documentos oficiales de interés piblico en el Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”,

con el propésito de difundir leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos para su observancia y
efectos correspondientes.

ALCANCE:
« Aplica a los servidores publicos del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, responsables de recibir y
revisar la informacion que se desea publicar.
REFERENCIAS:

—  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarte, Capitulo Segundo, Seccion Primera,
Articulo 58. Periédico Oficial, 10, 14y 17 de noviembre de 1917.

~ Ley Orginica de la Administracién Pablica del Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo 21, fraccion XXIX.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2010. Articulos 20 y 2|. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de diciembre de 2009. Seccidon Quinta.

—  Libro Décimo Quinto del Codige Administrative del Estado de México. Periddico Oficial “Gacerta del Gobierno”, 5 de
enero del 2006. Seccion Tercera.

—  Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Articulo 6, fraccion V y 26 fracciones |, Il y Iil. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno™, 9 de febrero de 2009. Seccién Tercera.

- Manual de Organizacién de fa Subsecretaria de Asuntos Juridicos. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno™. 2 de junio
de 2005. Seccion Tercera.

—  Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartade correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™. Periédice Oficial “Gaceta del Gobierno™, 23
de marzo de 2007. Seccién Tercera.

—  Resolucién que fija fa cuota de los productos prestados por la Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de
2010. Seccién Segunda.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ es responsable de la impresion, edicién y distribucion del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

El Jefe del Departamento del Periodice Oficial “Gaceta del Gobierno™ debera:

e Recibir y revisar la informacién que se desea publicar en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
El Taller de Impresion debera:

s Realizar el tiraje del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
El interesado debera:

e Realizar el pago de derechos de insercién en el Periodico 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 documentos similares, asi como las
publicaciones de autorizaciones por fraccionamiento.

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

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

INSUMOS:

Solicitud de publicacion de documentos en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierna™.

RESULTADOS:

Documento publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gabierno”.
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- Solicitud de Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, a
través de las Oficinas Regionales (Maucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomuleo).
- Venta del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

- Consulta del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
- Préstamo del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.
POLITICAS:

* Para la publicacion de un documento de interés pliblico en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ se deberd presentar
en original y copia, en papel membretado, con firmas autografas y sellos originales, asi como impreso y en medio magnético.

* El interesado debera cubrir el importe correspondiente por la insercién de documentos en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™.

¢ E| Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ no debera aceptar solicitudes de publicacion de documentos
con enmendaduras, borrones o letras ilegibles.

e El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” no es responsable del contenido de los documentos que se
publican en el 6rgano informative.

e In caso de que el documento presentado no sea publicado en la fecha indicada, el pago efectuado se considerard para una
publicacion posterior.

* En ningln caso se publicard documento alguno cualquiera que sea su naturaleza juridica, si no estd debidamente respaldado
con la firma de |a autoridad responsable de la publicacién.

s La publicaciéon de documentos se realizard dos dias hibiles después de recibido, en el caso de documentos voluminosos la
publicacion se reafizard 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 impresion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.i: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO
Solicita personalmente en el Area de Atencién al Pablico del Departamento
del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ la publicacion de documentos
(avisos judiciales, administrativos y generales) en el Periddico Oficial “Gaceta
de! Gobierno™.

| Interesado

2 Departamento del Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno”fArea de
Atencién al Pablico

Atiende y recibe documentos, verifica que cumplan con los requisitos, segin
el caso:

s Para tradmites 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 sello, asi como impreso y en
medio magnético,

Procede segin el caso:

:Cumple con los requisitos?

3 Departamento del Periddico Oficial No, informa y regresa los documentos al interesado.
“Gaceta del Gobierno”/Area de
Atencion al Pablico
4 Interesade Se entera, recibe documentos, atiende indicaciones y reinicia el
procedimiento en la operacién nimero 2.

5  Departamento del Periddico Oficial Si, informa al interesado el costo de pago de derechos por insercion, de
“Gaceta del Gobierno™/Area de acuerdo a la resolucion que fija la cuota de los productos proporcionados
Atencion al Pablico por la Direccién Técnica y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Asimistmo, 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.

6 Interesado Recihe documentos, efectia pago de derechos por insercidn en institucion

bancaria, obtiene “Recibo de Pago” original y fo fotocopia.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Anexa el “Recibo de Pago™ en original y fotocopia a los documentos que
desea publicar y acude con el responsable de Atencién al Publico.
7 Departamento del Periodico Oficial Obtiene “Recibo de Pago” en original y copia junto con los documentos a

“Gaceta del Gobierno"/Area de
Atencion al Piblico

Interesado

Departamento del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”! Encargado
del Registro de Publicaciones

Departamento del Perigdico Oficial
“Gaceta del Gobierno”/ Encargado
del Registro de Publicaciones

Taller de Impresién

Taller de Impresién /Area de Captura

Taller de Impresién/Area de
Formacién

Taller de Impresién/Area de
Formacién

Taller de Impresién/Area de
Fotomecinica

Taller de Impresion /Area de
Fotomecanica

Taller de impresién/Area de
Impresion

Taller de Impresion/Area de
impresion

Taller de Impresién/Area de
Encuadernacién

publicar.

Anota el nimero y fecha (5) de publicacién en el original y copia del “Recibo
de Pago”, entrega original al interesado y turna los documentos a publicar
con la copia del “Recibo de Pago” al Encargado del Registro de Publicaciones.
Recibe original del “Recibo de Pago™ en el que se le indica la (s) fecha (s} de
publicacién, atiende indicaciones y se retira.

Se conecta con |2 operaciéon numero 21.

Clasifica los documentos recibidos y efectia su registro en el Libro de
Control de las Publicaciones, anotando el nimero de publicacién, nimero de
“Recibo de Pago”, nombre del promovente, lugar, extracto y fecha de
publicacion.

Integra paquete de documentos a publicar recibidos diariamente a través de
las Oficinas Regionales o directamente en el Departamento y envia
concentrado mediante el formato “Relacién de Avisos Judiciales,
Administrativos y Generales que para su Publicacion Forman Parte del
Presente Roll” en original y copia al responsable del Taller de Impresion.
Archiva la copia del formato concentrado para su control, previo acuse de
recibido.

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

Recibe los documentos, los captura, realiza la formacion de la primera plana,
se leen y, en su caso, se marcan los errores para su correccién, ya corregidos
se turnan los documentos capturados e indica al Area de Formacidon en que
pagina debera iniciar la integracién del periddico en su primera seccion.
Archiva el medio magnético y los documentos originales para su control.
Recibe los documentos a publicar, concentra la informacién en una maquina
para realizar la formacién del Periédico, forma planas de los edictos de
segunda y tercera publicacion para realizar la primera seccidn al dia
posterior, revisa que las paginas terminen en par, una vez formada se revisa
nuevamente para verificar el encabezado de cada pagina, seccion, tomo, fecha
y se cotejan los edictos de la “Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y
Generales que para su Publicacion Forman Parte del Presente Roll” contra
los de la formacidn, para que no falte ninguno.

Una vez que terminan de formar las planas las turnan a! Area de
Fotomecanica.

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

Resguarda las planas.

Pasan los pliegos en acetatos a través de la mdquina insoladota a lamina de
aluminio previamente sensibilizada, la cual terminado el proceso de insolacion
se revela con quimicos y se turna al Area de Impresion.

Reciben las 1aminas de aluminio, donde ya se tiene preparada la méaquina con
papel y tinta para realizar la impresién, montan fa lamina, la lavan y realizan la
primera prueba, a fin de verificar los registros.

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

Recibe la impresion y procede a emparejar el pliego, corta a 2 cuadruplo, se
le da aire, coloca en la dobladora, donde al final de la maquina hay una
persona que se encarga de emparejar las hojas ya dobladas y las va colocando
en una mesa por numeracion para realizar el intercalado hasta completar el
total de paginas que forman el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y,
posteriormente, remitirlos al Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” para su almacenamiento, custodia y distribucién.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
20 Departamento del Periédico Oficial Acude diariamente al Taller de Impresién a recoger los ejemplares del
“Gaceta del Gobierno™/ Encargado Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, distribuye por Oficina Regional y
del Registro de Publicaciones . resguarda ejemplares para su venta o consulta en el Departamento.

Entregan ejemplares a los responsables de las Oficinas Regionales, previo
acuse de recibo en el formato “Entrega del Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno”, el cual archiva para su control. )

21  Interesado Transcurrido el plazo sefialado acude con su “Recibo de Pago™” en el Area de
Atencion al Pablico para recoger ejemplar (es) de su publicacién en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

22 Departamento del Periédico Oficial Atiende y obtiene “Recibo de Pago”, registra en el Control Diario de Entrega
“Gaceta del Gobierno™/Area de de Publicaciones del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, sella “Recibo
Atencion al Pablico de Pago” y lo entrega con el (los) ejemplar (es) al interesado.

23 Interesado Obtiene “Recibo de Pago” y ejemplar (es) del Periodico Oficial “Gaceta del

Gobierno™.
DIAGRAMA:

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

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO"

INTERESADO i CA | TALLER DE IMPRESION
AREA DE ATENCION AL ENCARGADO DEL ‘
PUBLICO REGISTRO DE
PUBLICACIONES : RESPOMNSABLE AREA DE CAPTURA

INICIO

N

I !

! SOUCITA —_—( 2
PERSONALMENTE €N EL

. AREA DE ATENCION AL - -

| PUBLICO DEL

‘ DEPARTAMENTO DEL ATIENDE v RECBE
PERIGIDICO TFICIAL DOCUMENTOS,  VERIFICA,
“GACETA DEL GOBIERNO" QUE CUMPLAN CON 105
LA PUBLICACION  DE REQUISITOS, SEGUN  EL
DOCUMENTOS  (AVISOS CASC:

JUDICIALES,

‘ ADMINISTRATIVOS Y i PARA TRAMITES
GEMERALES) BN EL JUDICIALES {EDICTOS);
PERIGDICO OFRCIAL ORIGINAL ¥ CORA DEL

i CGRCETA DEL DOCUMENTO CON

| GOBIERNO FRMAS AUTOGRAFAS Y

- o . SELLO.

- PARA BOCUMENTOS DE
DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO. ORGANISMOS i
AUXILIARES.
AYUNTAMIENTOS,
EMPRESAS ¥
PARTICLILARES: ORIGINAL
Y coPiA DEL !
DOCUMENTD, EN PAPEL
: MEMBRETADO, CON
FIRMAS AUTOGRAFAS Y
SELLO, ASI COMG IMPRESO
¥ EN MEDIO MAGNETICO,

PROCEDE SEGUN EL CASO:

X
PN
. Sl
7 CUMPLE
Riouswcm)—

-

NO

INFORMA Y REGRESA LOS

COCUMENTOS AL
(:])4 INTERESADO:

SE  ENTERA.  RECIBE
DOCUMENTOS.  ATIENDE
INDICACICNES ¥ REINICIA
EL PROCEDIMIENTO EN LA
OPERACION NUMERC 2

i
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES., ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".

INTERESADO

DEPARTAMERNTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

AREA DE ATENCION AL
PUBLICO

ENCARGADO DEL
REGISTRO DE
PUBLICACIONES

TALLER DE [MPRESHON

RESPONSABLE

AREA DE CAPTURA

O

RECIBE
FFECTUS
DERECHOS

PAGO

INSERCION

DOCUMENTOS,

DE
POR
EN

INSTITUCION BANCARIA,
OBTIENE  "RECIBO  DE
PAGO™ ORIGINAL Y LO
FOTOCORIA,

amEXA EL “RECIBC DE
PAGO" EN CRIGINAL Y
FOTOCORIA A L0

DOCUMENTOS QUE
DESEA PUBLICAR h
ACUDE COMN EL
| RESPCNSABLE DE

ATENCION AL PUBLICO

RECIBE ORIGINAL  DEL
“RECIBO BE PAGO™ EN EL
QUE SE LE INDICA LA (5)
FECHA, (51 DE
PUBLICACION, ATIENDE

INDICAC ONES Y
RETIRA,

SE CONECTA COM
OPERACION NUMERD

SE

LA
21

OO

[

NFORMA

AL

INTERESADO EL cos‘rﬂ
DE PAGO DE DERECHOS |
FOR  INSERCION, DE -
ACUERDO A LA
RESOLUCION QUE FijA LA
CUCTA DE LOs
PRODUCTOS

PROPORCIONADDS POR
LA DIRECCION TECNICA
Y DEL  PERIODICO
OFICIAL "GACETA DEL
GOBIERNO”

ASIMISMO, ELABORA
"ORDEN DE PAGO™ EN
ORIGINAL -~ Y COPIA,
ENTREGA LOS
DOGCUMENTOS AL
INTERESADOC Y LE (NMDICA

1

REALIZAR

EL

PAGO

CORRESPONDIENTE

EN

INSTITUCION BANCARIA
Y PRESENTAR "RECIBO DE
PAGO" EN ORIGINAL Y
COPIA,

QBTIEME

"RECIBO  DE

PAGO" EN ORIGIMAL Y
COPIA JUNTD CON LOS

POCUMENTOS A
PLIBLICAR

AMNOTA EL NUMERD ¥
FECHA 5 DE

PUBLICACION  EN  EL
ORIGINAL ¥ COPtA DEL
"RECIBC  DE  PAGO.
ENTREGA ORIGINAL AL
INTERESADC ¥ TURNA
105 DOCUMENTOS A
PUBLICAR CON LA COPIA
DEL "RECIBO DE PAGOD™
At ENCARGADT DEL
REGISTRO DE
PUBLICACIONES.

T 9

CLASIFICA LGS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS Y EFECTUA SU
REGISTRO EM EL LIBRO
DE CONTROL DE LAS
PUBLICACIONES,
ANOQTANDO EL NUMERG
DE PUBLICACHOMN,
MNUMERD DE "RECIBO DE
PAGD"  NOMBRE DEL
PROMOVENTE, LUGAR,

EXTRACTO ¥ FECHA OE
PUBLICACION
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG”,

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

INTERESADO ENCARGADO DEL TALLER DE IMPRESION
REGISTRC DE
PUBLICACIONES RESPONSAELE AREA DE CAPTURA AREA DE FORMACION
-
N B i
N
INTEGRA PAQUETE DE |
DOCUMENTOS A
PUBLICAR RECIBIDOS |
DIARAMENTE & TRavES |
DE  LAS  OFICINAS | .
REGIOMNALES (o] .
DIRECTAMENTE EN  EL i
DEPARTAMENTO Y ENviA :
CONCENTRADO F———— |
MEDIANTE EL FORMATO GP
"RELACION DE  AVISOS -—
JUDICIALES, {I\ECIBE EL  FORMATO ;—b
ADMINISTRATIVOS Y CONCENTRADO DE ;
GENERALES QUE PARA SU | | "RELACION DE  AVISOS . I B _
PUBLICACION  FORMAN JUDICIALES, RECIBE Los .
i PARTE DEL  PRESENTE ADMINISTRATIVOS Y DOCUMENTOS, Los ol
ROLL™ EN ORIGINAL Y ' GENERALES QUE PARA SU | CAPTURA, REALIZA LA -
COPIA AL RESPONSABLE | | PUBLICACION  FORMAN i FORMACION  DE LA [ i
DEL TALLER DE . PARTE DEL PRESENTE PRIMERA PLANA, SE LEEN ' H
IMPRESION i ROLL" EN ORIGINAL Y : Y. EN SU CASO, SE RECIBE Los
; | cocumenTos AL MARCAN LOS ERRCRES DOCUMENTOS A
ARCHIVA LA COPIA DEL " PUBLICAR, ARCHIVA EL | | PARA SU CORRECCION, , PUBLICAR.  CONCENTRA |
FORMATO FORMATO  PARA S | i YA  CORREGIDOS  SE | A INFORMACION  EN
CONCENTRADO PARA SU CONTROL ¥ TURNA LOS | TURNAN o8 | UNA  MAQUINA PARA
CONTROL, PREVIC) ACUSE DOCUMENTOS AL AREA DOCUMENTOS ! REALIZAR LA FORMACION

DE RECIBIDC,

DE CAPTURA,

CAPTURADOS E INDICA
AL AREA DE FORMACION
EN QUE PAGINA DEBERA
INICIAR LA INTEGRACION
DEL PERFODICO EN 5U
PRIMERA SECCION.

ARCHIVA EL
MAGNETICO ¥ LOS

MEDIO

CONTROL.

BEL PERIODICO. FORMA
PLANAS DE LOS EDICTOS
DE SEGUNDA Y TERCERA
PUBLICACION PARA
REALIZAR LA  PRIMERA
SECCION AL Dia
POSTERIOR. REVISA QUE
LAS PAGINAS TERMINEN
EN  PAR.  UNA  VEZ

ENCABEZADCO DE CADA
PAGINA, SECCION, TOMQ,

i FECHA ¥ $E COTEAN LOS

EDICTOS CE LA
"RELACION  DE  AVISOS

* JJDICIALES,

ADMINISTRATIVOS 14
GENERALES QUE PARA SU
PUBLICACION  FORMAN
PARTE DEL  PRESENTE
ROLL™ CONTRA LOS DE
LA FOKMACJON PARA

FALTE
NINGUND

H

: DOCUMENTOS L%EASIEANTESE Rg‘:::‘
: ~

; CRIGINALES  PARA  SU VERIFICAR o
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO"”.

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNC™

TALLER DE IMPRESION
INTERESADO -

AREA DE ; - . ) i )
ENCUADERNACION AREADE IMPRESION | AREA DE FOTOMECANICA AREA DE FORMACION

C

v

~

DE FORMAR LAS PLANAS
LAS TURNAN AL AREA DE
FOTOMECANICA

RECIBEN LAS PLANAS,
PARA ESE MOMENTO Ya
DISPONEN DE PELICULA
CORTADA ¥ PROCEDEN A
FOTOGRAFIAR LOS
ORIGINALES,  REVELAN
H .LOs NEGATIVOS, LOS
: SECAN Y RETOCAN A FIN
i I DE R.EALIZAR LA
i . FORMACION D€ PLIEGOS
EN ACETATOS.

UNA VEZ QUE TERMINAN
1

PASAN LOS PLIEGOS EN

T ACETATOS A TRAVES DE
‘ La MAQUINA
— ; INSOLADOTA A LAMINA
RECIBEN LAS LAMINAS DE | | DE ALUMINIO 1
ALUMINIO, DONDE YA € | | PREVIAMENTE
TIENE PREPARADA LA . SENSIBILIZADA, LA CUAL
MAQUINA CON PAPEL T i TERMINADG €L PROCESO |
TINTA PARA REALIZAR LA . o DE INSOLACION SE §
IMPRESION, MONTAN LA | i REVELA CON QUIMICOS Y *
. LAMINA, L4 LAVAM Y ;| 1 SE TURNA AL AREA DE
| REALIZAN LA PRIMERA HE i IMPRESION.
! PRUEBA. A AN DE O R’
| VERIFICAR Los @ i
i REGISTROS

© |

UNA VEZ QUE E
REGISTRO SEA
CORRECTO, SE REALIZA
LA IMPRESION DEL FRENTE
DEL PAPEL, PARA DESPUES
EMPAREIAR NUEVAMENTE
EL PLIEGO .
POSTERIORMENTE,

REALIZAR LA IMPRESICN
DEL REVERSO DE LA HOJA
CON EL PROCEDIMIENTO
ANTES DESCRITO, YA QUE

| t5Ta TEAMINADO | EL
_‘ MIEGO  SE TURNA AL !

AREA DE
ENCUADERNACION
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PROCEDIMIENTO 4.1: PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y GENERALES EN EL PERIGDICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO",

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO"
L TALLER DE IMPRESION
INTERESADO AREA DE ATENCION ENCARGADO DEL REGISTRO |
AL PUBLICO DE PUBLICACIONES : AREA DE
; ARER N
i ENCUADERNACION PE IMPRESIO
|
|
RECIBE LA IMPRESION ¥
i PROCEDE A EMPAREJAR EL
' PLEGD. CORTA A '
CUADRUPMLO, SE LE DA
AIRE, COLOCA EN LA
DOBLADORA, DONDE AL
FINAL DE LA MACQLINA
@ HAY UNA PERSONA QUE
SE ENCARGA DE
' EMPAREIAR LAS HOJAS YA
: DOBLADAS ¥ LAS WA
ACUDE DIARIAMENTE AL | COLOCANDG EN  UNA
TALLER DE IMPRESION A MESA POR NUMERACION
RECOGER LOS £|EMPLARES | FARA  REALIZAR  EL
DEL PERIODICO OFICHAL ! INTERCALADG  HASTA
“GACETA DEL ! COMPLETAR FL TOTAL DE
GOBIERNG",  [HSTRIBUYE i PAGINAS QUE FORMAN EL
FOR OFICINA REGIONAL PERIODICO OFICIAL
Y RESGUAADA EJEMPLARES “GACETA DEL GOBIERNOD"
PARA U VENTA O | Y. POSTERIORMENTE
CONSULTA EN EL REMITIRLOS AL
DEPARTAMENTO. DEPARTAMENTO DEL
PERIODICC OFICIAL
ENTREGAN EJEMPLARES A ! "GACETA DEL GOBIERNG™
LOS RESPOMSABLES DE H PARA U
LAS OFICINAS i ALMACENAMIENTO,
REGIONALES PREVICH ’ CUSTORAA Y
ACUSE DE RECIBO EN EL DISTRIBUCION,
I" '| FOQMATO "ENTREGA DEL ‘
. B PERIODICO OFICIAL
s GACETA DEL GOBIERNO' ‘
~ EL CUAL ARCHIVA PARA |
SUCONTROL, '
i
A\ !
TRANSCURRIDO EL {22
PLAZO SENALADC ACUDE
CON SU “RECIBO DE
PAGO" EN EL AREA DE
ATENCION AL PUBLICC
PARA RECOGER EJEMPLAR ATIENDE ¥ OBTIENE
(ES) DE 5L PUBLICACION "RECIBO  DE  PAGO".
EN EL FERIODICO OFICIAL REGISTRA EN EL
GATETA hEL CONTROL  DIARIO  DE
GOBIERNG" ENTREGA DE
PUBLICACIONES DEL
PERICDICO OFICIAL '
“GACETA DEL .
GOBIERND", SELLA
"RECIBO DE PAGO" ¥ LO
ENTREGA CON EL (LOS)
23 EJEMPLAR (ESY AL
B INTERESADO,
OBTIENE “RECIBO  Df
PAGO" Y EJEMPLAR (ES)
DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL
GOBIERNG™,
|
} |
‘
MEDICION:
Ndamero mensual de documentos publicados en el
e T - » \ - s -
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno Porcentaje de documentos publicados en el Periddico
MNamero mensual de documentos oficiales X 100 = Oficial “Gaceta del Gobierno”

recibidos para su publicacién en &! Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”
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Registro de evidencias:

La publicacién de avisos judiciales, administrativos y generales en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” queda registrada en
el Libro de Control de las Publicaciones y en el formato “Relacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales que para su
publicacién forman parte del presente Roll”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Relacién de Avisos jJudiciales, Administrativos y Generales que para su publicacion forman parte del presente Roll,

- Entrega del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™,

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

Gobierno de| Estado de México

Secretaria General de Gobierno

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Direccién Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™
Departamento del Periddico COficizl “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) (5) () {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 control de las publicaciones en ef Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
Elaboracién y distribucién: Se emite en original y copia que se distribuyen de la siguiente forma:
- Original.- Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

- Primera copia.- Oficina Regional.

FECHA Anctar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
2 N. P. Anotar el nimero progresivo de publicacion que corresponda, para fHevar un
registre de acuerdo con el Libreo 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 [a persona que solicita la publicacion.
5 LUGAR Anorar la ciudad o Estado de donde se promueve fa publicacidn.
6 EXTRACTO Anotar el tipo de publicacion de que se trate como avisos judiciales, edictos,

avisos administrativos, notariales, balances, estados fihancieros, convocatorias,
entre otros.

7 FECHA DE PUBLICACION Anotar el dia, mes y afic en que va a salir publicado el documento en el
Periddico Oficial “Gacera del Gobierno”,

Gobiernc del Estado de México ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL
Secretaria General de Gobierno “GACETA DEL. GOBIERNO"”
Subsecretaria de Asuntos uridicos :
Direccion Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta def Gobierno™ (ODNOMBRE: ________ (ONUMERQ:
Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno (3) RESPONSABLE:
(4) MES |
Dia Numero de 1 I m v v vi Fecha de Firma de
Gacetas entrega recibido
entregadas

(6) 8) %)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

Objetivo: Llevar el control de la distribucién del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ a las Oficinas Regionales Naucalpan,
Nezahualcoyotl y Atiacomuleo.

Elaboracidén y distribucion: Se emite en original para control interno del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™.

i No. |-~~~ CONCEPTO -~ = | _ . "~ = .+ . DESCRIPCION
| NOMBRE Anotar eI nombre de Ia Oficina Regional que correspanda.
2 NUMEROQ Anotar el numero de ejemplares del Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc”
recibidos.
3 RESPONSABLE Anotar el nombre de la persona Responsable de la Oficina Regional.
4 MES Anoctar ei mes que corresponda a la efaboracién de la solicitud.
5 DiA Anotar el dia que corresponda a la elaboracion de la solicitud.
6 NUMERO DE GACETAS | Anotar el nimero de ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
ENTREGADAS que se entregan.
SECCIONES Anctar el nimero de seccion del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™.
8 FECHA DE ENTREGA Anoctar el dia, mes y afioc de entrega de los ejemplares del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.
9 FIRMA DE RECIBIDO Anotar fa firma de la persona que recibe los ejemplares del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.

Gobierno del Estado de México

Secretaria Geperal de Gobierno

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne”

CONTROL DIARIO DE ENTREGA DE PUBLICACIONES DEL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

(1) FECHA:

No. 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"

Objetivo: Llevar el control de la entrega de publicaciones del Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc™.
Elaboracién y distribucién: Se emite en original y copia que se distribuyen de la siguiente forma:
- Original- Departamento del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

- Primera copia.- Oficina Regional de Naucalpan, Nezahualcéyotl y Atlacomulco.

CONCEPTO ' o DESCRIPCION

FECHA Anotar el dia, mes y afio de eIaboracuon del formato.

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

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

SECCION Anotar la seccién del ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ en
donde se publica el documento solicitado.

CANTIDAD Anatar el nimero de ejemplares del Peribédico Oficial “Gaceta del Gobierno”™
aue se entrega para su distribucion.

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 publico en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™,
a través de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomulco), con el propésito de difundir leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos para su observancia y efectos correspondientes.

ALCANCE:

s Aplica a los servidores publicos de las Oficinas Regionales de Naucalpan, Nezahualcdyotl y Atlacomulro y del Departamento
del Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno™, responsables de recibir y revisar la informacion que se solicita publicar.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Primera,
Articulo 58B. Periddico Oficial, 10, 14 y |7 de noviembre de 1917.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo 21, fraccién XXIX.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 17 de septiembre de 1981,

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2010. Articulos 20 y 2I. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de diciembre 2009. Seccion Quinta.

Libro Décimo Quinto del Cadigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 5 de
enero del 2006, Seccién Tercera.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Articulo 6 fraccion V y 26 Fraccién |, |l lll. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de febrero de 2009. Seccion Tercera.

Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de junio
de 2005. Seccién Tercera.

Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne”,
23 de marzo de 2007, Seccion Tercera.

Resolucion gue fija la cuota de los productos prestados por la Direccion Técnica y del Periddico Oficial “Gacera del
Gobierno” para el ejercicio fiscal del afo correspondiente. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 24 de febrero de
2010. Seccién Segunda.

RESPONSABILIDADES:
Las Oficinas Regionales {(Naucalpan, Nezahualcéyotl y Atlacomulco) deberan:

s  Revisar que los documentos a publicar en ef Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” cumplan con los requisitos
sefialados en el Libro Décimo Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Enviar la informacién para su impresion y edicion al Departamento del Periodico Oficiai “Gaceta del Gobierno™.

El Jefe del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc” debera:
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s Recibir y revisar la informacién que se desea publicar en el Peridédico Oficial *Gaceta del Gobierno™.

El interesado debera:

* Realizar el pago de derechos de insercién en el Periddico Oficial “Gaceta del 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 Vivienda Social para realizar los tramites de inmatriculacién administrativa,

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

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

Periddico Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de caricter permanente e interés plblico, cuya funcién consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas 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:
Publicacion del documento en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
- Venta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
- Consulta del Periddico Oficial “*Gacerta del Gobierno™.
- Préstamo del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ para su fotocopiado.

POLITICAS:

e Para la publicacién de un documento de interés pablico en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” se deberi presentar
en original y dos copias, en papel membretado, con firmas autdgrafas y sellos originales, asi como impreso y en medio
magnético.

¢ El interesado debera cubrir el importe correspondiente por fa insercién 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
[5:00 horas de lunes a viernes en dias hébiles, debido a que ésta debera ser entregada diariamente al Departamento del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

e Las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atiacomulco) no deberan aceptar documentos con enmendaduras,
borrones o letras ilegibles.

+ Las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcdyotl y Arlacomulco) no son responsables del contenido de los documentos
que se publican en el érgano informative.

¢ En el caso de que el documento presentado no sea publicado en la fecha indicada por las Oficinas Regionales, el pago
efectuado se considerara para una publicacion posterior.
¢ En ningtin caso se publicard documento alguno cualquiera que sea su naturaleza juridica, si no esta debidamente respaldado
¢on la firma de la autoridad responsable de la publicacién.
¢ La publicacion de documentos se realizard dos dias habiles después de recibido, en el caso de documentos voluminosos la
publicacién 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 impresién.
DESARROLLO DEL 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).

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
] Interesado Solicita personalmente en la Oficina Regional que le corresponda la
publicacion de documentos (avisos judiciales, administrativos y generales) en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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No.

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™/Oficina
Regional

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

Interesado

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

Interesado

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

Interesado

Departamento del Periddico Oficial
“Gaceta det Gobierno"/Oficina
Regional

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

Interesado
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ACTIVIDAD

Atiende y recibe documentos, verifica que cumplan con los requisitos, segan
el caso:

ePara tramites judiciales (edictos}): original y dos copias del documento con
firmas autografas y sello.

¢Para documentos de Dependencias del Gobierne, Organismos Auxiliares,
Ayuntamientos, empresas y particulares: original y dos copias del documento,
en papel membretado, con firmas autdgrafas y sello, asi como impreso y en
medio magnético.

Procede segun el caso:

iCumple con los requisitos!?

No, informa y regresa los decumentos al interesado.

Se entera, recibe documentos, atiende reinicia el

procedimiento en la operacion nimero 2.

indicaciones y

Si, informa al interesado el costo de pago de derechos por insercion, de
acuerdo a fa resclucion que fija la cuota de los preductos proporcionados
por la Direccién Técnica y del Periddico 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
institucién bancaria y presentar “Recibo de Pago™ en original y copia.

Recibe documentos, efectia pago de derechos por insercién en institucion
bancaria, obtiene “Recibo de Fago” original y lo fotocopia.

Anexa el “Recibo de Pago” en original y fotocopia a los documentos que
desea publicar y acude a la Oficina Regional.

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 dei “Recibo
de Pago”, entrega original al interesado y resguarda los documentos a
publicar con la copia del “Recibo de Pago”.

Recibe original del “Recibo de Pago™ en el que se le indica la fecha de
publicacién, atiende indicaciones y se retira,

Se conecta con la operacién nimero | 1.

Clasifica los documentos recibidos durante el dia y efectia su registro en el
Libro de Control de las Publicaciones, anotando el nimero de publicacion,
nimero de “Recibo de Pago”, nombre del promovente, lugar, extracto y
fecha de publicacién.

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

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

Se conecta con las operaciones de la ndmero 10 a la 20 del procedimiento
4.| “Publicacion de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

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

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

12 Departamento del Periddico Oficial Atiende y obtiene “Recibo de Pago”, registra en et Control Diario de Entrega
“Gaceta del Gobierno”/Oficina de Publicaciones del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, selia “Recibo
Regional de Pago” y lo entrega con ef ejemplar al interesado.

13 Interesado Obtiene “Recibo de Pago” y un ejemplar del Periddico Cficial “Gaceta del

Gobierno”.

DIAGRAMA:

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

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

INTERESADO
OFICINA REGIONAL

INICIO

¥

SOUCITA PERSONALMENTE €M LA ORCINA REGICNAL QUE LE
CORRESPONDA LA PUBLICACION DE  DOCUMENTOS  7AVISOS _‘?
{2

JUDHCIALES. ADEFINISTRATIVOS ¥ GENERALES) EN EL PERIODICC QFICIAL
'GACETA DEL GOBIERNG"

ATIENDE ¥ RECIBE DOCUMENI{1S. VERIFICA QUE CUMPLAN CON LOS
RECQHISITOS, SEGUN EL CASC:

- PARA TRAMITES [UDICIALES (EDICTOS): QRIGINAL ¥ DOS COPIAS DEL
DOCUMENTO CON FIRMAS AUTOGRAFAS ¥ SELLG

PARA  DOCUMENTOS 1F  DEPENDENCIAS  DEL  GOBIERNG.
CRGANISMOS  AUXILIARES.  ATYUNTAMIENTOS  EMPRESAS Y
PARTICULARES CORIGIMNAL ¥ DOS COPIAS DEL DOCUMENTC. FN PAREL
MEMERETADC. FIRMAS AUTGGRAFAS Y SE1LOD. ASI COMO IMPRESO ¥ EN
| MEDIC MAGHETICO

FROCEDE SEGUN EL CASO:

FOUMPLE LOS Si
REQUISITOY!

NO i
| N

@‘ | INFORMA Y REGRESA LOS DOCUMENTOS Al INTERESADO.

-

SE ENTERA, RLCIBE DOCUMENTOS, ATIENDE INDICACIONES ¥ RE(NMICIA
EL PROCEDIMIENTO EN LA OPERACION NUMERC 2

INFORMA AL INTERESADO EL COSTO DE PAGO DE DERECHOS POR |

INSERCION, DE ACUERDC A LA RESCLUCION QUE Fija LA CUQTA DE |

|
(?‘
-

LOS PROCUCTOS PROPORCIONADOS POR LA DIRECCION TECNICA ¥ |
DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBRIERNO™

ASIMISMO, ELABORA “"ORDEN DE FAGD" EN ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL INTERESACO ¥ LE INDICA REALIZAR €L ¢
6 1 PAGO CORRESPONDIENTE EN INSTITUCION BANCARIA Y PRESENTAR
“RECIBO DE FAGO" EN ORIGINAL Y COPLA,

EN IMNSTITUCION BANCARIA, OBRTIENE "RECIBG OF PAGO™ QRIGINAL Y -
LO FOTOUOPIA

AKNEXA EL "RECIBO DE PAGO” EN ORIGINAL ¥ FOTOCORA A LOS
DOCUMENTOS QUE DESEA PURLICAR ¥ ACUDE A LA ODFICHNA - — .
REGIOMNAL OBTIENE “RECIBO DE PAGC” EN ORIGIMAL Y COPRIA JUNTO COM LOS

DOCUMENTOS A PLBLICAR

RECIBE DOCUMENTOS, EFECTUA PAGO DE DERECHOS POR INSERCION ‘ ?
7

| ANDTA EL NUMERO Y FECHA 5] DE PUBLICACION EM EL ORIGINAL Y
‘ COPIA DEL "RECIBO DE PAGO" ENTREGA ORIGINAL AL WNTERESADC Y
i RESGLIARDA, LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR CON LA COPIA DEL

"RECIBO DE PAGD"”
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PROCEDIMIENTO 4.2: SOLICITUD DE PUBLICACION DE AVISOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y ,
GENERALES EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG", A TRAYES DE LAS OFICINAS i
REGIONALES (NAUCALPAN, NEZAHUALCOYOTL Y ATLACOMULCO).

DEPARTAMENTOQ DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"
INTERESADO

OFICINA REGIONAL

RECIBE QRIGINAL DEL "RECIBOD DE PAGO™ EN EL QUE SE LE INDICA LA CLASIFICA 105 DOCUMENTOS RECIRIDOS DURANTE EL DIA ¥ EFECTUA
FECHA DE PUBLICACION, ATIENDE INGICACIONES 7 5E RETIRA SU REGISTRO EM EL LIBRO DE CONTROL DE LAS PUBLICACIONES,

ANOTANGO EL NUMERC DE PUBLICACHON, NUMERO DE “RECIEQ DF :
o FAGC™, NOMERE DEL PROMOVENTE. LUGAR, EXTRACTO Y FECHA DE
PUBLICACION

AEQUISITA EL FORMATO DE "RELACION DE AVISOS JUDICIALES.
ADMINISTRATIVOS ¥ GENERALES QUE PARA SU PUBLICACION FORMAN
PARTE DEI PRESENTE ROLL" EN ORIGINAL Y COPA. ANEXA LUS
ORIGINALES DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DEL PERIODICO QFICIAL "GACETA DEL GOBIERNG™

ARCHIVA PARA SU CONTROL LA COPIA DEL FORMATO "RELACION DF
A¥ISOS |UDICIALES, ADMINISTRATIMOS ¥ GENERALES QUE PARA SU
PUBLICACION FORMAM PARTE DEL PRESENTE ROLL™ COM ACUSE DE
RECIBO. LAS COPIAS DE LGS DOCUMENTOS A PUBLICAR T LAS COPlAS
DE LGS "RECIBOS DE PAGD"

SE CONECTA CON LAS OPERACIONES NIUMERC !0 A LA 20 DEL
PROCEDIMIENTO  4f "PUBLICACION DE  AVISOS  [UDICIALES, !
/ ADMINISTRATIVOS v GENERALES tN EL PERIODICG OFICIAL ‘

"GACETA DEL GOBIERNCY.

TRANSCURRIDO EL PLAZD SENALADO ACUDE CON SU “RECIBG DE | RECIEE E[EMPLARES DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG 1

PAGO" CON EL RESPONSABLE DE DE ATENCION AL PUBLICO PARA LOS RESGUARDA

RECOGER EJEMPLAR DE SU PUBLICACKIN EN EL PERIODICO OFICIAL e ——
| GACETA DEL GOBIERNG”,
|

ATIENDE Y RECIBE "RECIBO DE PAGO" REGISTRA EN EL CONTROL !
- . DIARID DE ENTREGA DE PUBLICACIONES DEL PERIODICO ORCIAL °
13 ) | "GACETA DEL GOBIERNO" SELLA "RECIBO DE PAGO" ¥ LO ENTREGA °
CON EL EJEMPLAR AL INTERESADO :
|

OBTIENE "RECIBO DE PAGO™ ¥ UN EJEMPLAR DEL PERIODICO OFICIAL
"GACETA DEL GOBIERNG™, !

FIN

MEDICION:

Numero mensual de documentes publicados en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”

Numere mensual de documentos oficiales X i00=  Porcentaje de documentos publicados en el Periddico
recibidos para su publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Oficial “Gaceta del Gobierno”
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Registro de evidencias:

La solicitud de publicacién de avisos judiciales, administrativos y generales en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, a través
de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcdyotl y Atlacomulco) queda registrada en el iLibro de Control de fas
Publicaciones y en el formato “Relacién 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 |2).
- Control Diario de Entrega de Publicaciones del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, (Referencia pagina 14).
PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”.
OBJETIVO:

Aumentar los ingresos piblicos para el Gobierno del Estado, mediante la venta de ejemplares del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

ALCANCE:
« Aplica a los servidores publicos de las Oficinas Regionales de Naucalpan, Nezahualcéyotl y Atlacomulco y del Departamento
del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno™ responsables de la venta de ejemplares.
REFERENCIAS:

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2010, Articulo 20 y 21. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de diciembre de 2009. Seccién Quinta.

- Codigo Financiero del Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Primera, Subseccion Primera,
Articulo 71. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10 de diciembre de 2009. Seccidon Quinta.

—  Resolucion que fija la euota de los productos prestados por la Direccién Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” para el ejercicio fiscal del afo correspondiente. Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 24 de febrero de
2010. Seccion Segunda.

RESPONSABILIDADES:
El jefe del Departamento del Periddico Oficiat “Gacera del Gobierno” debera:
e Llevar el control de la distribucion y venta de ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
Las Oficinas Regionales Naucalpan, Nezahualcoyotl y Atlacomulco deberan:
e Llevar el control de la distribucién y venta de ejemplares del Peri¢dico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
¢  Requisitar el formato Control de Ventas del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

s Enviar el formato Control de Ventas del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” al Departamento del Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

El interesado debera:
»  Realizar el pago correspondiente ante institucién bancaria.
DEFINICIONES:

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

INSUMOS:
Solicitud verbal de |1 venta del ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
RESULTADOS:
»  Venta de ejemplares del Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

- Solicitud de Publicacién de Avisos Judiciales, Administrativos y Generales en el Periédico Oficial “Gacerta del Gobierno”, a
través de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcdyot| y Atlacomulco).

- Consulta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna™.
POLITICAS:

o La venta de ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” en las Oficinas Regionales Naucalpan, Nezahualcoyotl y
Atlacomulco se realizara de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.
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» El interesado debera cubrir el importe del ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ ante institucién bancaria.

» El costo de los ejemplares se determinara con base en la resolucién que fija la cuota de los productos prestados por la
Direccién Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierne”.

e El interesado podra realizar la suscripcién semestral del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno personalmente en el
Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” o por correo.

Cuando se soliciten ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ atrasados que no correspondan al afio en

curso o que no se tengan en las Oficinas Regionales, las copias simples o certificadas se entregaran al siguiente dia,

» La venta de ejfemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” en las Oficinas Regionales que correspondan a fechas
anteriores al afio en curso o que no se tengan en existencia, se realizar4 al dia siguiente.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”.

No.

[¥9]

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Interesado
Departamento del Periodico
Oficial “Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional

interesado

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

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

Interesado

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

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

Interesado

BDepartamento del Periédico
Oficial "Gaceta del
Gobierno”/Oficina Regional
Departamento de! Periddico
Cficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

Interesado

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

Interesado

ACTIVIDAD

Solicita la venta de ejemplar {es) del Periddico Cficial “Gaceta del Gobierno”.
Atiende y pregunta si tiene como referencia algln tema o fecha de publicacién.

Proporciona informacion.

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

iExiste el (los) ejemplar (es) para su venta?

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 segun ef caso:
iDesea consultar el (los) ejemplar (es)?

No, informa al interesade que no cuenta con ejemplares indicindole que puede
acudir al Centro General de Informacion y Documentacién de la Gestién
Gubernamental, a la Biblioteca “Dr. José Maria Luis Mora” del H. Poder
Legislativo o consultar via Internet.

Se entera y retira.

Si, se conecta con la operacién nimero 7 del procedimiento 4.4: Consulta del
Periodico Oficial “Gaceta de| Gobiernc”.

Si tiene ejemplares para su venta, informa el importe correspondiente y emite
"QOrden de Pago” en original y copia y la entrega al interesado, indicandole
realizar el pago en institucién bancaria y presentar original y copia del “Recibo
de Pago”.

Resguarda el (los) ejempiar (es) del Periddico 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 Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ u Oficina Regional.
Obtiene “Retibo de Pago” en original y copia, entrega al interesado el (los)
ejemplar (es) del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” y el “Recibe 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 Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA {
PUESTO
I5  Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

ACTIVIDAD

Al término del dia requisitan el formato “Ventas del Periddico Oficial “Gaceta

del Gobierno” en original y anexan “Recibos de Pago”, cotejan y resguardan
para su control.

DIAGRAMA:

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

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL

INTERESADO “GACETA DEL GOBIERNO"/OFICINA REGIONAL

INICIO

U

SOLICITA La YENTA DE EJEMPLAR, (ES) DEL PERIQDICO OFICIAL GACETA—\

2
DEL GOBIERNC™ l g ?

| ATIENDE ¥ PREGUNTA S| TIENE COMO REFERENCIA ALGUN TEMA O
FECHA DE PUBLICACION.

1
,—@
'y
i
J
|
|
|

| -0
ooy ]

VERIFICA EN EL LIBRO DE SUMARIOS LA FECHA Y SECCION DEL (LOS}
EJEMPLAR (ES) DEL PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO™, ASI
COMO 5l TIENE EJEMPLARES PARA SU VENTA,

PN s1

(TIENE EL (LOS) ™
EJEMPLAR (ES) PARA 5L

. WENTAZ
NG I LA

& | INFORMA, AL INTERESADC QUE NO $E TIENE EL {LOS) EJEMPLAR (ES)
| PARA VENTA. 50LO PARA CONSULTA, J|
* SE ENTERA Y COMUNICA 51 DESEA CONSULTAR EL (LOS) EJEMPLAR (ES). L L(?
-
e 2]
/. -

- - .
LDESEA CONSULTAR ™
EL{LOS} EJEMBLAR (ES/? .~

-

" ©
—_— - -
INFORMA AL INTERESADO QUE NO CUENTA CON  EJEMPLARES i
9 | INDICANDOLE QUE PUEDE ACUDIR AL CENTRO GEMNERAL DE
INFORMACION ¥ DOCUMENTACION DE LA GESTION GUBERNAMENTAL,
i A LA BIBUOTECA "DR. JOSE MARIA LUIS MORA™ DEL H. PODER

- | LEGISLATIVO O CONSULTAR YiA INTERNET,
SE ENTERA Y RETIRA. - R -

i 58 CONECTA CON LA OPERACION NUMERO 7 DEL PROCEDIMIENTO 4.4: i
CONSULTA DEL PERICDICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG” J

SEEEET
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PROCEDIMIENTO 4.3: VENTA DEL PER!ODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”, i

DEPARTAMENTG DEL PERIODICO OFICIAL
INTERESADO “GACETA DEL GOBIERNO"/OFICINA REGIONAL

o  _

. 51 TIENE EJEMPLARES PARA SU VENTA. INFORMA EL (MPORTE ‘
| CORRESPONDIENTE Y EMITE "GRDEN DE PAGO" EN ORIGINAL Y COPIA
i ¥ LA ENTREGA AL INTERESADO. INDICANDOLE REALIZAR EL PAGO EN
| WNSTITUCION BANCARIA ¥ PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA DEL “RECIBO

| DEPAGC™

RECIBE "ORDEN DE PAGO™ EN ORIGINAL Y COPIA, ATIENDE | | RESGUARDA EL {LOS) E)EMPLAR (ES) DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA
INDICACIONES, €FECTUA EL PAGO EN INSTITUCION BANCARIA l DEL GOBIERND™.

i2 J

QBTIEME “RECIBO DE PAGO", LO FOTOCOPIA Y ACUDE AL | _— — _—
DEPARTAMENTO DEL PERIODICG OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNG” U ‘
OFICINA REGHONAL, i

s —

OBTIENE “RECIBO DE PAGO™ EN ORIGINAL ¥ COPIA, ENTREGA AL
INTERESADC EL (LOS) E[EMPLAR {ES) DEL PERIODICO GFICIAL “GACETA |
DEL GOBIERNO™ ¥ EL "RECIBO DE PAGO™ ORIGINAL CON SELLO DE

"ENTREGADO", ANOTA EN LA COPIA LA FECHA ¥ SECCION DEL {LOS) |

EJEMPLAR (E5) Y RESGUARDA PARA SU CONTROL H
R

| RECIBE ORIGINAL DEL "RECIBO DE PAGO™ Y EJEMPLAR (ES) DEL
| PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNG".

i AL TERMING DEL DiA REQUISITAN EL FORMATO “VENTAS DEL
| PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNG™ EN ORIGINAL ANEXAN |
"RECIBOS DE PAGO™. COTEJAN Y RESGUARDAN PARA SU CONTROL

.

MEDBICION:

Nuamere mensual de ejemplares del Periddico

Oficial "Gaceta del Gobierno” vendidos

Nimero mensual de ejemplares del Periédico X loo= Porcentaje de ejemplares del Periddico Oficial
Oficial “Gaceta del Gobierno™” solicitados “Gaceta del Gobierno™ vendidos

Registro de evidencias:

La venta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” queda registrada en el formato de Control de Ventas del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno™.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Control de Ventas del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
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Gobiernc del Estado de México

Secretaria General de Gobierno

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Direccién Técnica y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™

CONTROL DE VENTAS DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO"”

(1) FECHA:
RECIBO FECHA DE GACETA (S) SECCION (ES) TOTAL
NUMERO ® @ ©)
2 . -
@ DIA MES ANO l | 2|3 |4 |56 |7]|8
—

I

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

Objetivo: Lievar el control de las ventas de los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

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

Original.- D :partamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Primera copia.- Oficina Regional que corresponda.

| FECHA Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
2 RECIBO NUMERQ Anotar el nimero del comprobante de pago.
FECHA DE GACETA (5) | Anotar dia, mes y afio de emisién del ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™.
4 SECCION (ES) Anotar el nimero de seccion {es) del (los) ejemplar {es) del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno™.
5 TOTAL Anotar el nimero de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”

adquiridos.
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PROCEDIMIENTO 4.4: CONSULTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO".
OBJETIVO:
Mejorar el servicio de consulta del acerve hemerogrifico de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualcoyott y Atlacomulco)
y del Departamento del Periddico Oficiat “Gaceta del Gobierno”.
ALCANCE:
e Aplica a los servidores publicos responsables de ia atencién al publico de las Oficinas Regionales de Naucalpan,
Nezahualcoyotl y Atlacomuleco y del Departamento del Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”.
REFERENCIAS:
— Libro Décimo Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de
enero del 2006. Seccién Tercera.
RESPONSABILIDADES:
El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionales de Naucalpan, Nezahualcdyotl y
Atlacomulco deberan:
¢  Llevar el control de consulta de ejemplares del Periédico oficial *Gaceta del Gobierno™.
El interesado debera:
*  Devolver el gjemplar del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” al concluir la consulta.
DEFINICIONES:
Periédico Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de caricter permanente e interés piblico, cuya funcién consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, ordenes 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 verbal de la consulta de ejemplar (es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
RESULTADOS:
- Consulta de ejemplares (es} del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Venta del Periédice Oficial "Gaceta del Gobierno™.
POLITICAS:

* El servicio de consulta de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” en las Oficinas Regionales (Naucalpan,
Nezahualcyotl y Atlacomuleo) sera de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

» La consulta de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ es gratuita.

* En el caso de requerir consultar un ejemplar del Peridédico Oficiai “Gaceta del Gobierno” atrasado que no corresponda al
aflo en curso o que no se tengan en la Oficina Regional, se podra consultar al dia siguiente, siempre y cuando haya en
existencia.

¢ En caso de no contar con ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el interesado podri acudir al Centro
General de Informacién y Documentacion de la Gestion Gubernamental y/o a la Biblioteca “Dr. José Maria Luis Mora” del
H. Poder Legislativo.

= El interesado podra realizar la consulta del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” via Internet por medio de! portal del
Gobierno del Estado de México, en la pagina www.edomexico.gob.mx/portalgem, en el apartado de servicios y
tramites, Servicios FElectrénicos, Asesoria Especializada, “Gaceta del Gobierno” o en la pagina de Legistel
www.edomexico.gob.mx/legistel

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: CONSULTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO".

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
! Interesado Solicita de manera verbal consultar un ejemplar del Periédico Oficial *Gaceta del
Gobierno™.
2 Departamento del Periédico Atiende y pregunta si tiene referencia de algin tema o fecha de publicacion del
Oficial “Gaceta de! ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
Gobierno™/Oficina Regional
3 Interesado Proporciona informacién.
4 Departamento del Periddico Verifica en el Libro de Sumarios la fecha y seccién del (los) ejemplar(es). y
Oficial “Gaceta del detarmina:

Gobierno”/Oficina Regional iTiene ejemplar en existencia?
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

5 Departamento del Periddico Ne, informa al interesade que no cuenta con ejemplares indicandole que puede
Oficial “Gaceta del acudir al Centro General de Informacién y Documentacion de la Gestion
Gobierno”/Oficina Regional Gubernamental, a la Biblioteca “Dr. José Maria Luis Mora” del H. Poder

Legislativo o consultar en Internet.
6 Interesado Se entera y retira.
7 Departamento del Periddico Si, proporciona ejemplar {es) al interesado para su consulta.

Oficial “Gaceta del
Gobierno™/Oficina Regional

8 Interesado Recibe ejemplar (es) del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, lo (s} consulta
y, en su caso, solicita autorizacion para fotocopiario (s).

9 Departamento del Periédico Se entera y procede segin el caso:
Oficial “Gaceta del ;Concluyé la consultal
Gobierno”/Oficina Regional

10 Departamento del Periddico No, se conecta con el procedimiento 4.5: Préstamo del Peridico Oficial “Gaceta
Oficial “Gaceta del del Gobierno” para su fotocopiado.
Gobierne”/Oficina Regional

I Departamento del Periédico §i, recibe ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno y lo archiva previo
Oficial “Gaceta del registro en el Libro de Consulta.
Gobiernc™/Oficina Regional

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: CONSULTA DEL PERIGDICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™. 1

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL

INTERESADO “GACETA DEL GOBIERMO™/OFICINA REGIONAL

Y

. - -
SOUCITA OF MANERA VERBAL CONSULTAR UM EJEMPLAR  DEL (?

PERIODICO OFHCIAL "GACETA DEL GOBIERNO

ATIENDE ¥ FREGUMTA 5 TIENE REFERENCIA DE ALGUN TEMA O FECHA
— DIE PUBLICACION DEL EJEMPLAR DEL PERIOIDICO OFICIAL "GACETA DEL
il | CORIERMO™

. PROPORCICGNA INFORMACISN - @

| WERIHCA EN El LBRO DE SUMARKOS 1A FECHA T SECCION DEL (LOS) |
EJEMPLAR (ES) ¥ DETERMIMA,

STIENE EJEMPLAR
EM EXISTENCIA?

v ¥
N4 _

&5 INFORMA AL INTERESADD OQUE NG CUENTA  CON  EJEMPLARES
INDICANDOLE QUE  PUECE ACUDIR AL CENTRO GENERAL DE

- INFORMACIGN ¥ DOCLUMENTACION DE LA GESTION GUBERNAMENTAL,
A La BIBLIOTECA DR JOSE MARIA LUIS MORAGEL H. FODFR
ALY RETIRA. i
s eniTe i | LEGISLATIVO © CONSULTAR EN INTERNET.

P -
“

PAOPORCIONA EEMPUAR (ES) AL INTERESADHD PARA SU CONSULTA, ‘
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| RECIBE EJEMPLAA  (ES) DEL PERIOINCO  OFICIAL  “GACETA DEL | i *
GOBERNG™, LO (51 COMSULTA Y. BN SU  CTASOG. SOLUICITA

AUTORIZACION FARA FOTOLOPIARLD (Sh

| SE ENTERA ¥ PROCEDE SEGUN EL CASO l

LT ICONCLUYS La
(o) —— e
T e
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SE COMNECTA COMN EL PROCEDIMIENTG 435: FRESTAMO DEL
PERIODICC OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO" PaRA  SU
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=

RECIBE GEMPLAR DEL PERIGDICO OFICIAL "GACETA DEI GOBIERNO ¥
LO ARCHIVA, PREWIO REGISTRC ER EL 1 IBRG DE CXIMSULTA, I
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MEDICION:
Namero mensual de solicitudes de consulta del Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” otorgadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de consulta
Numero mensual de solicitudes de consulta del Periédico atendidas

Oficial “Gaceta del Gobierne” recibidas

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de consuitas de los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” quedan registradas en el Libro de
Consultas,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.5: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” PARA SU
FOTOCOPIADO.

OBJETIVO:

Mejorar el servicio de consulta del acervo hemerogrifico de las Oficinas Regionales (Naucalpan, Nezahualedyotl y Atlacomuleo)
y del Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

ALCANCE:
¢ Aplica a los servidores plblicos responsables de la atencién al piblico de las Oficinas Regionales de Naucalpan,
Nezahualcodyotl 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 del 2006. Secciéon Tercera.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y las Oficinas Regionzles de Naucalpan, Nezahualcoyotl y
Atlacomulco deberan:

s Llevar el control del préstamo de ejemplares del Periédico oficial “Gaceta del Gobierno” para su fotocopiado.
El interesado debera:

¢ Devolver el (los) ejemplar {es) del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” solicitados para su fotocopiado,
DEFINICIONES:

Periédico Oficial.- Organo del Gobierno Estatal, de caracter permanente e interés piblico, cuya funcion consiste en publicar
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes 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 verbal def (los) ejemplar {es) dei Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ para su fotocopiado.
RESULTADOS:
- Préstamo de ejemplar {(es) del Periédico Oficial “Gacetra del Gobierno™.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Consulta del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.
POLITICAS:
» El servicio de préstamo de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta dei Gobierno™ en las Oficinas Regionales (Naucalpan,
Nezahualcdyotl y Atlacomulco) sera de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

» El préstamo de ejemnplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ se realizar4, previa presentacion de identificacion
oficial del interesado vigente y con forografia.

® Los ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” prestados para fotocopiar deberan ser devueltos por el
interesado el mismo dia, previo identificacion oficial y ltenado del formato correspondiente,

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.5: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO"” PARA SU FOTOCOPIADO.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Viene de la operacién nimero 10 dei procedimients 4.4: Consulta del Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno™.




Pagina 18 Gr)ﬁﬁ?ﬂErI oA‘ 11 de octubre de 2010
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

] Departamento del Periddico Solicita al interesado presentar una identificacién oficial {vigente y con fotografia)
Oficial “Gaceta del y le entrega el formato “Control de Gacetas prestadas para su forocopiado™ en
Gebiernc™/Cficina Regional original para que lo requisite.

2 Interesado Recibe el formato “Control de (acetas prestadas para su fotocopiado" en

original, lo requisita y entrega junto con su identificacion oficial,

3 Departamento del Periddico Recibe el formato “Control de Gacetas prestadas para su fotocopiado” en
Oficial “Gaceta del original con la identificacion oficial del interesade y resguarda, entrega el (los)
Gobierno”/Oficina Regional ejemplar {es) del Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno™.

4 Interesado Recibe ejemplar (es) del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, obtiene

fotocopia y devuelve original {es).

5 Departamento del Periddico Recibe original {es) del (los) ejemplar (es) y entrega la identificacién oficial al
Oficial “Gaceta del interesado.

Gobierno”/Oficina Regional Archiva los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y resguarda
el formato “Control de Gacetas prestadas para su fotocopiado”.

6 Interesado Recibe identificacion oficial y se retira.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.5: PRESTAMO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO” PARA
FOTOCOPIADO.

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL

“GACETA DEL GOBIERNG™/OFICINA REGIONAL INTERESADO

| VIENE DE LA OPERACION NUMERC |0 DEL PROCEDIMIENTO 4.4 ‘

COMNSULTA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™

O

¢

SOLICITA AL INTERESADO PRESENTAR UNA IDENTIAICACKSN OFICIAL f h‘?

| (VIGENTE Y CON FOTOGRAFIA) Y LE ENTREGA EL FORMATC “CONTROL hall
DE GACETAS PRESTADAS PARA SU FOTOCOPIADO" EN QRIGINAL PARA
EUE LS REQUISITE

e

RECIBE EL FORMATO "CONTROL DE GACETAS PRESTADAS PARA SU
| FOTOCOMADO" EN QRIGINAL. LO REQUISITA ¥ ENTREGA JUNTO CON

@= | sUIDENTIFICACION QFICIAL |
L. - . _. ]

RECIBE EL FORMATO "CONTROL DE GACETAS PRESTADAS PARA 55U
FOTOCOPIADO™ EN ORIGINAL CON LA IDENTIFICACKON OFICIAL DEL L

INTERESADQ Y RESGUARDA, EMTREGA EL {LOS) EJEMFLAR (ES) DEL -
PERIGDICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNG™, J Lt ]
e |
., RECIBE EJEMPLAR (ES) DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
3 LGOBIERNQ”. OBTIENE FOTGCOPIA ¥ DEVUELYE ORIGINAL (ES). i

RECIBE ORIGINAL (E$) DEL {LOS) EJEMPLAR (ES) Y ENTREGA LA 1
IDENTIFICACION OFICIAL AL INTERESADG.

ARCHIVA LO5 EJEMPLARES DEL PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL
GOBIERNG” ¥ RESGUARDA EL FORMATO “CONTROL DE GACETAS
PRESTADAS PARA SU FOTOCORIADO™

- 6

RECIBS IDENTIFICACKON OFICIAL ¥ SE RETIRA w
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MEDICION:
Ndmero mensual de solicitudes de fotocopiado del Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno” brindadas X l00= Porcentaje de solicitudes de fotocopiado
Numero mensual de solicitudes de fotocopiado del Periédico otorgadas

Oficial “Gaceta del Gobierno” recibidas
Registro de Evidencias:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Control de Gacetas Prestadas para su Fotocopiado.

Gobierno del Estado de México

Secretaria General de Gobierno

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

Direccion Técnica y del Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno
Departamento del Periodico 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 Gobierng” prestados para su fotocopiado.

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NOMBRE DEL USUARIO ...Anotar él nombre completo de ..Ia persona‘ que solicita los éjemp.la.r.es del .
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ para su fotocopiado.

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

3 No. TELEFONICO Anotar el nimero telefonico del interesado, incluyendo lada.

4 DEPENDENCIA Anotar, en su caso, si procede de alguna dependencia.

5 GACETA DE FECHA Anotar el dia, mes y afio de emision del (los) ejemplar (es} del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” que solicita en calidad de préstamo para su fotocopiado.

6 SECCION Anotar la () seccion (es) del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ que desea
fotocopiar.

7 TEMA Anotar el tema del (los) ejemplar (es) solicitado (s).

8 PRESTADO POR Anotar nombre del servidor piblico que proporciona el servicio.

9 FECHA Anotar el dia, mes y afio en que se proporciona el servicio.

10 COMENTARIOS DEL SERVICIO | Realizar un comentario u observacién del servicio proporcionado.

PRESTADO




1 de octubre de 2010 7 GACETA

LDFl GOBIERMNO o o Pégina3|

V. SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principic ¢ terminacion de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotaré la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion 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 principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras dei alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
© no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se

.
Lagl
requiera y para unir cualquier actividad.
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 intervencion en el procedimiento.
—
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
|- interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de
/( realizar upa accidn 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 wutilizade para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Enero de 2009. Elaboracién del Manual.

Segunda edicién, Julio de 2010. Actualizacién del Manual.

VYIl. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:

Oficina Regional de Naucalpan.
Oficina Regional de Nezahualcéyot!.

Oficina Regional Atlacomulco.

Vill. VALIDACION

Lic. Martha Maria del Carmen Hernandez Alvarez
Subsecretaria de Asuntos Juridicos
{RUBRICA).

M. en D. José Octavio Tinajero Zenil
Director Técnico y del Periédico Oficial
‘“Gaceta del Gobierno”
(RUBRICA).

Lic. Rubén Gonzalez Garcia
Jefe del Departamento del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”
{RUBRICA).
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