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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTFtATIVA PARA LA
INSCRIPCION EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES
Y VERIFICACION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGAC/ONES
FISCALES, DE PERSONAS FISICAS QUE REALICEN ACTIVIDADES
BAJO EL REGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, A
TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION,
REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA, A
QUIEN SE LE DENOMINARA "LA DIRECCION GENERAL" Y POR
LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE
MEXICO, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ,
ASISTIDO POR EL PRIMER SINDICO C. JOSE FRANCISCO CERON
CRISOSTOMO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LIC.
FAUSTINO VALVERDE MORENO Y EL TESORERO MUNICIPAL,
ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA, A QUIENES EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA "EL MUNICIPIO".

CONVENIS DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIB YENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES, DE PERSONAS FÍSICAS QUE
REALICEN	 CTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNS DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, A TRAVÉS DE LA
DIRECC1Ó	 GENERAL DE RECAUDAC1ÓN, REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA, A QUIEN SE LE
DENOMIN RA "LA DIRECCIÓN GENERAL" Y ,POR LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE
IÉXICO, EPRESENTADO POR SU PBESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, C. ROLANDO CASTELLANOS
lERNAND	 , ASISTIDO POR EL PRIMER SINDICO C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO, EL SECRETARIO DEL
YUNTAMI NTO, LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO Y EL TESORERO MUNICIPAL, ING. JUAN JOSÉ MEDINA

:ABRERA,	 QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA "EL MUNICIP10", AL TENOR DE LOS
NTECEDE TES, DECLARACIONES Y CLÁUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

?ue en el	 arco del Sistema Nacional de Coordinación Fiscal para la organización de acciones conjuntas tendientes a
icrementar	 s finanzas públicas, el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el
.obierno del Estado de México, suscribieron el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, publicado

el Diarío •ficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de
lero de 200

ue el artícu •	 13 de la Ley de Coordinación Fiscal señala que los Gobiernos de las Entidades que se hubieran adherido al
itema Nacio al de Coordinación Fiscal, podrán celebrar convenios de coordinación en materia de administración de ingresos
ierales, que comprenderán las funciones de Registro Federal de Contribuyentes, recaudación, fiscalización y administración,
e serán ejer idas por las autoridades fiscales de las Entidades o de los Municipios cuando asi se pacte expresamente.
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Que en la ciáusula DÉCIMA PRIMERA, fracción I del referidc convenio de cobboración administrativa, la Secrenría y la entidad
convinieron entre otras cosas, que ésta última ejerza las funciones de administración relacionadas con los concribuyentes que
realicen actividades bajo et Regimen de Pequeños Contribuyentes previsto en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Irnpuesto sobra la Renta que se paguen en los términos de a sección Iii del capitulo I! del títuio iV de
l a referida Ley. los elerivados del Impuesto ai Valor Agregado que se paguen er, los términos del articulo 2-C de Ja. Ley del
Impuesto al Valor Agregado, asi corno los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos dei
articulo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa

Que en su último párrafo, la citada cláusula señala que en términos del arriculo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal, la entidad
podrá ejercer, a cravés de las autoridades fisca!es municipales, las funciones operativas de administración referidas en esta
clausula, en relación con los ingresos de que se traca, cuando asi lo acuerden eapresanfente.

En esce sentidn, con el objeto de contar con padrones fiscales federales y estatales confiables que brinden certeza juridica tanto a
ia autoridad fiscal como a Ics contribuyentes que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, "LAS
PARTES" acuerdan exp resamence que "EL MUNICIP10" realice !a inscripció n en el Registro Estatal de Contribuyentes
(REC), así como la verificación en el curriplimiento de SUS obligaciones fiscales, imposición de fnultas. determinación con base en
1as disposiciones legales vigentes en el mornento de su causación, notifiración y cobro de los ccéditos fiscales ornicidos„
incluyendo la actual ización y accesorios legales que se generen, a csaves del procerairniento administrativo de ejecución, conforme
a las disposiciones iegales aplicables y las normas de procedimrento que se expiclaa con pLsterioridad en terminos de lo previstc
en el articulo 6 del Código Fiscal de ia rederaci gn, prievia publicación de.1 presente Convenio en el Perlódico Oficial "Gaceta del
Goblerno." y en su caso, en la "Gaceta Municipa l ", enviando ia información a "LA DIRECCIÓN GENERAL", dependiente
la Subseccetacia de Ingresos de la Secresaria de Firianzas, para que ésta conorme a las facultades delegadas a través del
mencronado Convenio de Colaborarien Administrativa en Materia Fiscal Federal, efecede la inscripricen y actualización al Registro
Federa! de Contribuyentes.

Lo anterior, permitirá acersac a los coraribiventes dei citado regimen los servicios púbricos de inscripción y cumplimiento de sus
obligacicrries fiscales, 351 como fo rtalecer lns finanzas prablicas municipales. Por to que pat fa reaiizar dichas acciones, "LAS
PARTES" que intervienen en el piesente Convenio de Colaboración Administrativa, formulan las siguientes:

DECIARACIONES

1.	 De "LA DIRECCIÓN GENERAL":

	

1.1.	 Que es una unidad administrativa basica auxiliar de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
encargada de ejercer las acribuciones derivadas de los sisternas Nacional de Coordinac.i gn Fiscal y Estatal de
Coordinación Hacendaria, asi corno de los converuos que se celebren dentro del esquerna de dicha
coordinación, corno lo es, el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del
Estado de. México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del
Gobierno" el 12 de enero de 2009, en virtud del cual, en terminos de las cláusulas PRIMERA, TERCERA,
CUARTA y DÉCIMA PRIMERA, se delegan a las autoridades fiscales de 	 la entidad, las funciones de
administración relacionadas con los	 sujetos que r-ealicen actividades bajo el Rergineen de Pequeños
Contribuyentes, así como con fundamento en los articulos 40, 42 fracción y 43 de la Constitución Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; I. 10, 13, 14 y 15 de la Lcv de Coordinaciór, Fiscal; !, 3, 78, 137 y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de MéxicO; I, 2, 3, 15, 19 fracción 11, 23 y 24 fracciones III. IV,
IX y LV1 de la Ley Orgánica de la Adminiscración Pública del Estado de México; 16, 217 fracción IV y 218
fracciones I y XII del Código Financiero dei Estado de México y Municipios.

	

1.2.	 Que el Lic. Ricardo Treviño Chapa, Director General de Recaudación, cuenta con las acribuciones para suscribir
el presente Convenio, en términos de lo previsto en los artículos I, 2, 3 primer párrafo, fracción VI, 4 fracción
IV, 5, 9 fracción Xl, 1 I fracción I. 12 y 14 fracción LII del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, así
como con la autorización que le otorgó el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para estos
efectos, mediante oficio 203A-0040/2011 del 19 de enero de 2011, de acuerdo a lo establecido en el artícub 7
fracción VI del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licericiado Enrique Peña Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
docurnentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXO UNO.

	

1.3.	 Que seriala corno domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez N.
411. ler Piso, Colonia San Sebastián, C.P. 50090, Toluca, Estado de México.

11.	 De "EL MUNICIP10":

	

11.1.	 Ser ia base de la división terricorial y de la organización politica y administraciva der Estado, investido de
personalidad jurídica propia, de conformidad con lo establecido en los articul gs 115 primer párrafo bases 1 y 11
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de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos; I, 112, 113, 122 primer párrafo y 138 de ia
Constitución Poirtica del Estado Libre y Soberano de México.

	

11.2.	 Que en sesión de Cabildo de fecha 09 de marzo del año 2011, misma que se integra al presente Convenio como
ANEXO DOS, se autorizó al Presidente Municipal Constitucional, C. Rolando Casteilanos Hernández, para
celebrar el presente Convenio a nombre y representación del Municipits de La Paz, Estado de México, conforme
a las atribuciones previstas en jos articulos 122, 126 y 128 fracciones 11. V y Xil de la Constitución Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 2, 15, 31 fracciones II y XUV, 48 fracciones 11, IV y XIX y 49 de ia Ley
Oreánica Municipai del Estado de México y 17, 217 fracción 1V y 218 fracciones I y XII del Código Financiero del
Estado de México y Municipios.

	

11.3.	 Que e! primer Sindico C. José Francisco Cerón Crisóstomo, es el representante legal de "EL MUNICIP10",
conforme a lo previstc en el articulo 53 párrafos primero, fracción I y segundo de la Ley Orgánica Municipal del
Estado de México.

	

11.4.	 Que el Seeretario del Ayuntamiento Lic. Faustino Valverde Moreno, en términos de lo que establece el artículo
91 fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, tiene la atribución de validar con su firma, los
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes.

	

11.5.	 Que e! Tesorero Municipal, Ing. Juan josé Medina Cabrera, es el encargado de la recaudación de los ingresos
municipaies y responsabie de las erogaciones que haga "EL MUNICIP10", lo anterior en términos de lo
dispuesto en los articulos 93 y 95 fracciones I, II y VIII de la Ley Orgánica Municipai del Estado de México y 16
del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

11.6.	 Que acreditan su personalidad a través de los siguientes documentos juriclicos, mismos que se integran ai
presente como ANEXO TRES:

Presidente Municipal, C. Roiando Castellanos Hernandez: Constancia de Mayoria de fecha 08 de julio de
2009, expedida por el Instituto Electoral del Estado de México_

Prirner Sindico C. José Francisco Cerón Crisestomo: Constancia de Mayoria de fecha 08 de julio de 2009,
expedida por el Inst ituto Electoral del Estado de México.

c) Secretario del Aythatacillento, Lic. Faustinia Valvertie Moreno: Copia certificada del nornbramiento
forrnulado en sesión de eabi1do de fecha 8 de agosto de 2009.

ii) Tesorero Municipai, Ing. Juran José Medina Cabr era: Copia certificada del noinbramiento de fecha 18 de
agosto de 2009. emitido por el Presidente Municipal.

	

11.7.	 Que señab conno domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en Palacic Municipal S/N, Los
Reyes La Paz, Estado de México.

111. De "LAS PARTES"

111.1. Que mediante la colaboración administrativa y respetando su autonornla flnanc i era, "EL MUNICIPIO" se
corresponsabiliza en la aplicación de procedimientos uc fortalezcan su hacienda púbíica, medisnte los escimulos
derivados de la coordinación administrativa.

111.2. Que se suietan a io establecido en el clausulado del presente instrumento, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 115 bases I y 11 de la Constitución Politica de ios Estados Linidos Mexicanos, I. 122 y 126 de la
Constitirción Politica del Estado Libre y Soberano de México: 16 y 218 fracción 1 del Código Financiero del
Escado de México y Municipios.

111.3. Que se rec.onocen mutuamente la personandad juridica y capacidad iegal C011 la que comparecen a la suscr-ipcián
de este instrumento, por lo que están de acuerdo en someterse a ias siguientes:

CLÁUSULAS
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BJETO.
RA.- El objeto del presente Convenio de Colaboración Adrniiiistrativa. es el establecimiento de acciones especificas cle
ación adrniniscrativa, para que "El MUNICIPIO" coadyuve con "LA DIRECCIÓN GENERAL" realizando a

ión al Registro Estatal de Contribuyentes, asi como la verificeción en el cumplimiento de las ob i igariones fiscales,
ión de multas, determinación con base en :as dispcsiciones !egales vigentes en el momento de su causación, notificación y
de los crecfitos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y a rcesorios legaies que se generen, a travéa del
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procedimiento administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, de personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, previstas en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección 111 del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los terminos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, con la finalidad de que con dicha información, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" efectúe la inscripción o actualización en el Registro Federal de Contribuyentes.

DE LA COMPETENCIA.
SEGUNDA.- Las funciones convenidas en el presente documento serán ejercidas por las autoridades fiscales de "EL
MUNICIP10", de conformidad con lo previsto en la cláusula DÉCIMA PRIMERA último párrafo del Convenio de Colaboración
Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Público y el Gobierno dei Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008
y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de enero de 2009, y en los artículos 13 y 14 de la Ley de
Coordinación Fiscal y 16 del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

COORDINACIÓN OPERATIVA.
TERCERA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" y "EL MUNICIPIO" Ilevarán a cabo conjunta o separadamente las acciones
de inscripción, verificación, imposición íde multas, determinación, notificación y cobro de 	 los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se g,eneren, a través del procedimiento administrativo de ejecución a que
refiere el presente Convenio, de conforrnidad con las disposiciones fiscales, reglas de carácter general, normatividad,
lineamientos, políticas, normas técnicas, formatos, información y criterios que en su caso emita el Servicio de Administración
Tributaria y "LA DIRECCIÓN GENERAL" asi como al programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la
Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, también se proporcionarán a través
de los	 Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de "LA DIRECCIÓN
GENERAL".

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
CUARTA.- Para la realización de las acciones convenidas en el presente instrumento jurídico, "LAS PARTES" convienen y
se obligan a lo siguiente:

I. De "LA DIRECCIÓN GENERAL"

1	 Efectuará el pago de los incentivos que le correspondan a "EL MUNICIPIO" conforme a lo previsto en las cláusulas
SEXTA, OCTAVA y NOVENA del presente Convenio.

2	 Proporcionará los incentivos económicos a "EL MUNICIP10", únicamente cuando derivado de los actos de
inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los
créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución que éste realice, "LA DIRECCIÓN GENERAL" perciba pagos de los contribuyentes.

3	 Proporcionará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, dentro de los 30
(treinta) días naturales al vencimiento del bimestre que corresponda, la relación 	 de los contribuyentes que se
encuentran inscritos bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, así como de aquellos que presenten adeudos de
más de tres bimestres, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO" efectúe las acciones correspondientes, conforme al
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL" dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

4	 Entregará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, un reporte bimestral
dentro de los 10 (diez) días hábiles siguientes al vencimiento del bimestre de que se trate, con la información del
:itiírnero de contribuyentes inscritos, la recaudación efectiva que perciba "LA DIRECCIÓN GENERAL" derivado de
los actos de inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro
de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales	 que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución que realizó "EL MUNICIP10", asi como el importe que por concepto de
incentivo le corresponda.

Dicha información se proporcionará con base en los datos registrados en el Sistema Integral de Ingresos del Estado de
México (SIIGEM), asi como de los reportes que "EL MUNICIPIO" entregue al Centro de Servicios Fiscales de
Nezahualcóyotl con la información de los actos de verificación de obligaciones 	 omisas, imposición de multas,
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determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realizó, con la finalidad de que "EL
MUNICIPIO" manifieste su conformidad a través de medios oficiales y una vez recibida su aceptación. "LA
DIRECCIÓN GENEFtAL" entregará el incentivo que se haya generado.

5	 Verificará y evaluará, en todo momento, a través de sus unidades administrativas el cumplimiento de las obligaciones
que "LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la utilización de las aplicaciones
informáticas, la atención al contribuyente, su inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes. la  verificación de
contribuciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución,
asi como el cumplimiento del programa de trabajo.

Las citadas unidades administrativas podrán ejercer sus facultades de revisión en cualquier momento,

6	 Brindará a "EL MUNICIPIO" capacitación y asesoria por conducto de sus Direcciones de Área en relación con las
funciones materia del presente Convenio.

7	 Informará a "EL MUNICIPIO" la normatividad, lineamientos o criterios que emita, asi como aquella de a que
tenga conocimiento, relacionada con el objeto del presente Convenio, dentro de los 5 (cinco) dias hábiles siguientes
a su recepción o emisión, con la finalidad de que se apliquen de manera inmediata.

De "EL MUNICIPIO"

I	 Ejercerá plena y legalmente las funciones operativas y administrativas del servicio público a que se refiere la cláusula
PRIMERA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al efecto los
bienes muebles e inmuebles y demás recursos que sean necesarios.

2	 Cuidará que la operación de los servicios públicos convenidos se presten sin costo alguno y que la conducta de los
servidores públicos encargados de Ilevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en la legislación fiscal vigente,
normatividad, criterios, formatos y lineamientos emitidos por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y el Servicio de
Administración Tributaria, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, asi como en el "Manual de Procedimientos de
Trámites y Servicios al Público de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención ai Contribuyente"
(ANEXO CUATRO), y demás anexos que forman parte del presente instrumento.

3	 Realizará campañas de regularización, asi como las acciones pertinentes con la finalidad de que las personas fisicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, se inscriban y cumplan con el
pago de las contribuciones a su cargo.

4	 Informará por escrito a la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENEFtAL"
en forma inmediata, el nombre y datos personales de los servidores públicos que se asignen para la operación del
servicio público convenido, con la finalidad de que tramite la asignación de los usuarios y contraseñas respectivos y
puedan acceder a los sistemas informáticos correspondientes, conforme al Procedimiento de Operación para la
Inscripción de Pequeños Contribuyentes vigente (ANEXO CINC0).

5	 En caso de que los servidores públicos señalados en el numeral anterior, dejen de prestar sus servicios a "EL
MUNICIPIO" éste lo comunicará por escrito a la citada Dirección de Administración Tributaria, en un plazo de un
dia hábil siguiente al hecho, a efecto de realizar la baja del usuario y contraseña con que fueron habilitados.

6	 Verificará el cumplimiento de las obligaciones fiscales de aquellas personas fisicas que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, y en su caso, impondrá sanciones, determinará con base
en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación y notificará los créditos fiscales omitidos y
efectuará su cobro incluyendo la áctualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el articulo 6 del Código Fiscal de la Federación, y con base en
el programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la Dirección de Administración Tributaria de "LA
DIRECCIÓN GENEFtAL", dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

Asimismo, formará un expediente por cada contribuyente, con todos los documentos que se generen derivado de las
acciones descritas en el párrafo precedente que éste realice, el cual deberá conservar y en su caso entregar a petición
de "LA DIRECCIÓN GENEFtAL".

7	 Dentro de los 30 (treinta) dias siguientes a aquel en que la Dirección de Administración Tributaria le remita la relación
de los contribuyentes que presenten adeudos de más de tres bimestres, "EL MUNICIPIO" entregará a "LA
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DIRECCIÓN GENERAL" un reporte de las acciones objeto del presente Convenio que haya reaiizado, conforme ai
programa de trabajo referido en el numeral I, punto 3 de ia presente r.láusula.

8	 En relación con los trámites de inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, integrará un expediente para "LA
DIRECCIÓN GENERAL", que deberá contener la documentación que refiere la Guía de Requisitos para la
inscripción de Pequeños Contribuyentes en el Registro Estatal de. Contribuyentes vigente (ANEXO SEIS), previo
cotejo con su original, que se deberá devolver al interesado.

Los expedientes deberán ser remitidos al Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcóyotl dependiente de "LA
DIRECCIÓN GENERAL", de acuerdo al siguiente calendario:

Día de Inscripción en el REC Día de entrega al Centro de Servicios 	 I

Fiscales de Nezahualcóyotl
Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

El Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcóyod, una vez que reciba los expedientes deberá verificar la información y
en caso de ser procedente efectuara la inscripción al Registro Federal de Contribuyentes, obteniendo la Constancia de
Inscripción respectiva, conforme al calendario que enseguida se indica, misma que deberán envlar a "El
MUNICIPIO":

Día de Inscripción en el RFC Día de entrega al Municipio
Miércoiesdueves

Viernes/Lunes
Viernes, Lunes_y_Martes

1Miércolesy Jueves

"El MUNICIP10", entregará dicha constancia al Pequeño Contribuyente dentro de los 5 (cinco) días hábiles
siguientes, recabando el acuse de recibo, el cual deberá devolver a! Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcóyotl
dentro de los 3 (tres) días hábiles siguientes a la recepción por parte def contribuyente.

9 Adiudirar a favor del Fisco Federal ios bienes muebles e inrnuebles que no hayan sido enajenados dentro o fuera de
remate en el procedimiento administrativo de ejecución, y asignarlos a favor de "EL MUNICIPIO".

En caso de adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal en el procedimiento administrativo de ejecución, sin
perjuicio de las formalidades y requisitos establecidos en la legislación fiscal aplicable, en el acta de adjudicación de
bienes se deberá considerar lo siguiente:

I.- Que los bienes adjudicados a favor del Fisco Federal sean asignados en dicho acto a favor de "EL
MUNICIPIO".

11.- La asignación de los bienes que pasen a ser propiedad del Fisco Federal implica la traslación del dominio de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO".

Cuando la traslacién de bienes se deba inscribir en el Registro Púbiico de la Propiedad, la asignación de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO" al igual que la previa adjudicación a favor del Fisco Federal, contenidas
en el acta de adjudicación debidamente firmada por la autoridad ejecutora, tendrá el carácter de escritura
pública y será el documento público que se considerará como testimonio de cscritura para los efectos de
inscripción en dicho Registro, de conformidad con jo establecido en ei articulo 191 del Código Fiscal de la
Federación.

IV Cuando exiscan excedentes obtenidos por la adjudicación de bienes muebles e inmuebles, "EL MUNICIPIO"
será responsabie de entregarlos al contribuyente o responsable solidario.

En caso de !itigios derivados de la adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal, en los que exista resolución que
obligue a "LA DIRECCIÓN GENEFtAL" a pagar algún monto al contribuyente, "LA DIRECCIÓN GENER_AL",
podrá compensar con "EL MUNICIPIO" el pago realizado, de conforrnidad con lo señalado en la cláusula OCTAVA
del presente Convenio.

10 Informará a "LA DIRECCIÓN GENEFtAL" a través de medios oficiales, su aceptación del importe del incentivo que
Ie corresponda, y en caso de inconformidad, lo hará de su conocimiento, a fin de conciliar cifras conforme a la cláusula
OCTAVA det presente Convenio.

Una vez recibida dir.ha aceptación no habrá lugar a rnodificación o reclamación algunte

I En caso de que se detecten írregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas. iníciará
os procedimientos adminístrativos disciplinarios o resarcitorios, a fin de que !a autoridad competente imponga las
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sanciones y responsabilidades administrativas que correspondan, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos y Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Es.tado y
Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delitos, por lo que de
inmediato lo hará del conocimiento del Ministerio Público, así como de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

Debera atender y responder por escr ito con copla a "LA DIRECCIÓN GENEFtAL", las quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atención Mexiquense (SAM) de, la Secretaría de la Contraloria,
relacionadas con las acciones que "EL MUNICIPIO" realice.

Dejará a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL" de cualquier responsabilidad derivada de las controversias
que presenten los contribuyentes, respecto de las acciones objeto del presente Convenio que realice, por causas que le
sean imputables directamente, salvaguardando los intereses de la Hacienda Pública Estatal.

No podrá concesionar, subcontratar, ni con,prometer con terceros la realizadón de las acciones objeto de este
Convenio.

PROa EDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES OBJETO DEI. CONVEN10.
QUI TA.- "EL MUNICIPIO" realizará la insc r ipción en el Registro Estatal de Contribuyentes de personas físic.as que
realice actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, conforme al procedimiento descrito en el ANEXO CINCO
(Proce imiento de Operación para la ir,scripción de Pequerios Contribuyentes, vigente).

En rel ción con los actos de verificación del cumplimiento de las obligaciones fiscaies, imposición de mulsas, determinación con
base e las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro, de los créditos fiscales ornitidos
inctuy do	 la actualización y accesorios que se generen, a través del procedimiento administratixo de ejecución. "EL
MUN CIPIO" ejercerá sus facultades conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas d.e procedimiento que se
expida con posterioridad en términos de 10 previsto en el artículo 6 del Códigc Fiscal de la Federación, asi corno er, el
progra a de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de
los 30 treinta) dias naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

DE L PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SEXT	 "LA DIRECCIÓN GENERAL" le otorgará un incentivo económico a "EL MUNICIPIO" por la recaudacien
efectiv bimestral que ingrese al erario estatal, derivado de los actos de inscripción y verificación en el cumpiirríiento de las
obligac ones fiscales, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de ios créditos fiscaies omitidos, inciuyendo la
actuali ación y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de elecución que este realice,
respec o de las personas físicas que realicen actividades dentro de su territorio bajo el Régimen de Pequeños Contribuyeates, de
acuerd a lo siguiente:

Del 100% del importe efectivamente recaudado por "LA DIRECCIÓN GENERAL" se disminuirán los costos
relativos a las comisiones bancarias.

El resultado obtenido de dicha disminución forrnará el 100% a repartir como a continuación se indica:

El 75%, corresponclerá directamente a "EL MUNICIPIO" como incentivo, por la recaudación efectiva
binaestral que ingrese al erario, derivado de las acciones de inscripción, verificación en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos junto con ia
actuaiización y accesorios generados (excepto_ multos), a través del procedimiento administrativo de ejecución,
que éste realice.

En caso de que una persona fisica realice actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes en dos o más
Municipios del Estado de México, el incentivo se entregará al Municipio que lo haya inscrito o realizado la
verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

El 100% de lo recaudado por concepto de multas, le corresponderá directamente a "EL MUNICIP10".
3. El 100% de lo que represente la arljudicación de los bienes embargados a favor de "EL MUNICIP10".

DE L NO PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SÉPTI A.- "EL MUNICIPIO" no tendrá derecho a recibir el citado incentivo cuando:

a)	 Trátándose de los actos de inscripción:

El contribuyente ya se encuentre inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Siendo procedente la inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, resulte improcedente su
inscripción al Registro Federai de Contribuyentes.
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b) Tratándose de los actos de verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas,
determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, cuando el contribuyente no realice el pago
de las contribuciones z su cargo.

DE LA CONCILIACI ÓN Y ENTERO DE LOS INCENTIVOS.
OCTAVA.- La conciliación de las cifras relativas al número de contribuyentes inscritos por "EL MUNICIP10", asi como de la
recaudación efectiva que ingrese al erario estnal derivado de las acciones objeto del presente Convenio que éste realice y el
importe que le corresponde por concepto de incentivo conforme a la cláusula SEXTA, se realizará por "EL MUNICIPIO" y

las Direcciones de Administración Tributaria y Administración de Cartera, ambas de "LA DIRECCI ÓN GENERAL" dentro

de los 15 (quince) días hábiles siguientes al periodo del vencimiento de pago del bimestre de que se trate, considerando las
facilidades administrativas a que se refiere el Articulo Cuarto del "Decreto por el que se exime del pago de los impuestos que se
mencionan y se otorgan facilidades administrativas a diversos contribuyentes", publicado en el Diario Oficial de la Federación el
31 de mayo de 2002.

En caso de que existan diferenclas, se comunicarán mediante escrito a la contraparte para que en el término de 5 (cinco) dias
hábiles emita las aciaraciones pertinentes, a fin de que una vez solventadas, se proceda a realizar los ajustes correspondientes.

DEL PAGO.
NOVENA.- "LA DIRECCI ÓN GENERAL" dentro de los 5 (cinco) dias hábiles siguientes a la aceptación o conciliación del

importe del incentivo que le corresponda a "EL MUNICIP10", enviará por escrito a la Dirección General de Tesorería
dependiente de la Subsecretaria de Tesorería, el importe del incentivo para que esté en aptitud de realizar los trámites
correspondientes y el pago se realice a más tardar dentro de los 45 (cuarenta y cinco) días naturales siguientes a la fecha de su
envío.

PUBLICIDAD.
D É CIMA.- "EL MUNICIPIO" podrá utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realización de las acciones

descritas en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, con los emblemas institucionales del Gobierno del Estado de México

y/o de "EL MUNICIP10", previa autorización que solicite por escrito dirigido a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

Asimismo, deberá difundir en las instalaciones de las oficinas donde se preste el servicio aqui convenido, la publicidad que "LA
DIRECCI Ó N GENERAL" emita para conocimiento del público en general.

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACI ÓN.
D É CIMA PRIMEFtA.- En virtud del presente Convenio "EL MUNICIPIO" se obliga a no divulgar ni revelar datos, sistemas y

en general cualquier información y/o procedimientos que le sean proporcionados por "LA DIRECCI ÓN GENERAL" para la

ejecución del presente Convenio.

Asimismo, "EL MUNICIP10", en terminos de lo dispuesto en los artículos 69 del Código Fiscal de la Federación, 14
fracciones 1 y 11 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental; 210 y 211 del Código Penal
Federal, 55 del Código Financiero del Estado de México y Municipios; 2 fracciones VII y VIII de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en relación con el artículo 186 del Código Penal del Estado de
México, se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la información y documentación que le sea proporcionada

por "LA DIRECCIÓ N GENERAL" y por los contribuyentes, con motivo del presente Convenio.

DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
D É CIMA SEGUNDA.- Las autoridades fiscales de "EL MUNICIP10", estarán sujetas a la aplicación de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, asi como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos

del Estado y Municipios.

DEL C ÓDIGO DE ÉTICA.
D ÉCIMA TERCERA.- Las autoridades fiscales estatales y municipales contarán con un Código de Ética que uniforme su
actuación relacionada con atención a los contribuyentes, mismo que se adjunta al presente como ANEXO SIETE.

DE LA NORMATIVIDAD.
D É CIMA CUARTA.- "LAS PARTES" acuerdan que lo no previsto en el presente Convenio, asi como los derechos y

obligaciones de "LA DIRECCIÓN GENERAL" y de "EL MUNICIP10", se someterán a lo establecido en la legislación

fiscal vigente. en !os criterios, linez,mientos, normatividad y reglas de carácter general que expida "LA DIRECCIÓN

GENERAL", o el Servicio de Administración Tributaria en ejercicio de sus facultades, misma que se hará del conocimiento de

"EL MUNICIPIO" conforme a lo señalado en la cláusula CUARTA, numeral I, punto 7.

DE LAS CAUSAS DE RESPONSABILIDAD.
D É CIMA QUINTA.- "EL MUNICIPIO" asume la responsabilidad presente y futura, de conformidad con lo siguiente:
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Extravío o mal uso que se tenga de la información, documentación oficial y claves, que, en su caso, le sean asignados.

) Guarda y custodia de toda la docurnentación relacionada con los trámites de inscripción, verificación de obligaciones
omisas, imposición de multas, determinación, notificación y aplicación del procedimiento adrninistrativo de ejecución
para el cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, que
"LA DIRECCIÓN GENERAL" y/o contribuyente le entregue para la consecución del objeto del presente
instrumento jurídico, comprometiéndose a tener coniunicación permaneríte con "LA DIRECCIÓN GENERAL"
respecto de la realización de los trámites a que se refiere el mismo.

Inexacta aplicación de las normas juridicas eributarias en que se sustenten las acciones objeto ciel presente instrumento.

En ca o de incumplimiento de alguna de las responsabilidades señaladas en esta cláusula se sancionará con el costo que
repres nte el daño causado, yio en su caso con la terminación del presente Convenio.

DE L S CAUSAS DE TERMINACIÓN.
DÉC1 A SEXTA.- Serán causas anticipadas de terminación del presente Convenio:

El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a. la cláusula CUARTA, referente a las obligaciones de éste.

Cuando e.n términos de la cláusula CUARTA, numeral 11 de, "EL MUNICIP10", puntos 6 segundo párrafo y 8 del
presente instrumento juridico, éste incurra en reincidencia en ei incumplimiento e irregularidades en la integración y
entrega de Ic>s expedientes.

La decisión unilateral de "LAS PARTES" de darlo por terminado en cuyo caso deberá comunicarlc> por escrito a
otra parte con 30 (treinta) días naturales de anticipación en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de
resolver durante y después de este piazo, serán atendidas hasta su totai conclusión.

EI incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a o d í spuesto en las cláusalas DÉCIMA PRIMERA y DÉCIMA
QUINTA de este documento.

MODI ICACIONES.
DÉCI A SÉPTIMA.- Ei presente Convenio podrá ser modificado o adicionado mediante otro instrumento jurídico que se
denom nara Convenio Modificatorio o Addendurn, que al efecto celebren "LAS PARTES" por escrito.

DE 1. RELACIÓN LABORAL.
DÉC1 A OCTAVA.- La única obligación laboral que se genere por la aplicación de! presente Convenio será entre "FL
MUNI IPIO" y el personal que éste designe para realizar las acciones descritas en la cláusula PRIMERA del presente
Conve io, respecto de las personas físicas que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, ya que a "LA
DIRE CIÓN GENERAL" no se le considerará como pacrón sustituto, por lo que no estará vinculada bajo ningún concepto
con lo trabajadores de "EL MUNICIP:0", por lo que cualquier demanda laboral será atendida exclusivamente por éste,
dejand a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

DE L VIGENCIA,
DÉCI A NOVENA.- La vigencia del presente Convenio, será a parcir del dia siguiente de su publicación en la "Gaceta del
Gobier o" del Estado de México, hasta la conclusión del periodo rnunicipal (3i de dicienibre de 2012), o en su caso. podrá
prorro arse por voluntad de "LAS PARTES", mediance escrito que se dirija una a la otra dentro de los 30 (treinta) dlas
siguient s al término del citado periodo. Asimisrno se dará por terminado en los casos previstos en !a cláusula DECIMA
SEXT del presente documento.

DE LA INTERPRETAVON Y CONTROVERSIAS.
VIGÉS MA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretación, ejecución y/o cumplirniento de este Convenio y en
lo que o esté expresamente estipula.do en el mismo. será resueica de común acuerdo entre "LAS PARTES". En caso de que
subsista la controversia, convienen en someterse a la jurisdicción y competencia de los Tribunales Adrninistrativos o del fuero
común •e la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudie.ra corresponderies en
razón d su domícilio o vecindad presente o futura.

PUBLI ACIÓN.
VIGÉS MA PRIMERA.- El presente Convenio de Coordinación Administrativa se publicará en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobieí- o'', y en su caso, en la "Gaceta Municipal" y entrará en vigor al día siguiente de su publicación er la "Gaceta del
Gobier o'

Una ve leido su contenido y entendido su alcance legal, "LAS PARTES" fi rman por duplicado el presente Con,,enio,
quedan o uno en poder de cada parte, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, México a los 05 días del mes de agosto de 201 !.
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POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"
C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).
LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
ING. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA

TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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UCENCIADO
RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
PRESENTE
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egidor	 Mumapal	 Md,ia C uadelilpe Torres hdver 7rove a Regid ra
ullaPa ! el	 0, ne	 Yenr 1r len Irecur o Peg gicr tranficipal	 ^01	 .5

JI ITeneZ	 QUI/	 Desur a	 era Heyrdyra Murr, mai	 la	 y onrem on Dnz

E. mnrer Decima	 Segu ndi	 Residma	 Mill	 el	 Serq C) =nor 20 r arra
Alemia Dér Irrio	 I erc.e n 	 iPe:sdor	 MuritIpai	 y 11 L z e s ond	 F ,USli n 	./.3/ver e
Moreno	 Senelano del H	 A ga garruento para celet, e	 la Octogesuna SusIon
Ordinaria de Caladdo, een fuildu seento en lo drspuestn tar	 Artir u l os 919 117
122 7 178 Fracciones l	 VII	 Sr Xl cte la dlorreti turión -	 1.c1 nel EstáJO begre
SoLerosa de Measo 77 78 29 30 48 Isanaorres i y V Y Temas eigh20 "ig
SOzcrganica Mtuu apal del Rolado de Measo baJo el s! ._enerne rader riel 1ka

1	 0.sta de Asistenci • 	y	 e rfi ca ci L n tie Otláluni Le F T	 Seson 91

2	 I eblura v filnua del eeld íy rrterior de CarAdo.

3	 ssunton Generdlee

PUNTO NUMERO UNO.- Linl u de presentes y ver	 Pi'equirtur. lecal sera
eSier rar

bso de la nalsbra ei Aludadanu I residente Mu ! ! !! nrd . Constitu,IJIldi oolands
Ory.L tellanas	 tiernan dee y	 concefie el tme de l y ,,a abra 31 5e .:Fet310 d

efiet lble Ayitnlaredersits
—..11111b.

Hare tso de la palab ra el Secretario del I lolo r able	 411-119n/t,	 !Ontoinfiidad
ecn	 gue establece el aacu 91 fi r ecuon I de ey Misanica MiIu,icel del
de Mexics y unn vez red yzado el pase de tsta finaortiesty que se eneuenUan
presentes todos	 lus irte.garg es	 del ouerpa Edilicio, pur lo que e g iste O u VIU,
legal para inimar la sesian	 antenur de conforundad enri In ii,re esMIMece s los
articulos 27	 73 y 79 de ra I ey en ala por lo que se da por iesah0 raro este
Pr.nto del crden del dda	 pasa al dsg enneo del sulteente

PUNTO NUNIERO DOS	 E s usu de m palabra ei Aeuei fino dei l loriorjc le
A mintar r lento da lens ta a al y rta de la	 Septuagesuna No yena Sesion Orchnana
de Cabildo, nenbrada en	 eslia Dos de Mamo del 1ns Dos 11-11 , OnCe. a

C/2

10 de oviembre de 2011
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/PUNTO NUMERO TRES . ASUNTOS GENERALES

A! Hace	 3so	 de	 :a paabra e, Hes der-',e	 Mun,c,pal in esti c onnl 3=:and=
, 3astellanos eleanandez y rnanifiesta a estc 1 inno , acie Cab i ido g3e col rece3

/ heinti,éls de 3 enrcna de l ,er 0 en curso le fue enregado Peenonanne , ne u n L )fne
nor parte de !a 312dadana Ivonne	 Me, ia Pireda	 Guien bene s3 dorniclo e
Andador 2 eote 3 Casa 13 de la COlDttla 3:redad Habilacional Villan de Tepozanes
rnisma que solicita un apoyo econendeo 	 en y inud de c3e SU casa habitanión fue	 .

	

k
tc__ practicamente destiuda a nonsec3enc a de ,,n incendie po , lo Ch31 ei Fyieaniv e	\

, 3unenped 'nee3le'Jta gue ne p e puede per r isenst e ante tal sit iacion y soncla a
n.-. ey3 Hnegrantes de este C3erpo E dill 3:o se bencle td I ann yn a Decea ne rsona. -3

I	 ACIIERDO - 1..in3 ve2 anatzada :e prop-esta heeha por ei Preside ate MunAinal
deboJes de 3na seria de interve 32nones y eome. tanos de /cs .rneg rantes clezfe \
( ne:pe Enikno dd nonfrenedad eo3 lo que establecen t ai articulos 115 do\ ra
Consitelon Po/tca de ios Instanic4Undos tlexicanos 116 	 '22 panaio ornn,23,,e

:a Constnunon P191 \ t e.11 den Estado I nare y -Sone rano de Mexico, :11 f r a y een \
il l y der , a3 lieialevo3 y i'phaanles de la Ley Organica M.,mcipal de :a Frilidad	 t'n

or Unanirnidad Ap r ueban ic siqu,ente.

	

- Se Aprdeba anorgar „I n apoyo r or t 13 aael2la 3 i:!? $5 OGn OC, ,, cieso NAil	 \
I 9'	 as_	 97 .515 ; a la CL)dalana en meacion . to antenor pare el efecto ce 	 i

	

tribne enan la reconstruccion ne su vinenda 	 ,
3

SEGUNDO.- Se eistreye al Seere narin dei Anninturniento para e l etecto ne que
comunique e, 2reserne nny uerer, ei Tesoiero Mun icipal y q ue este previos bli

nernite: onerespor 3entes le ne cabai aumpern.ento 3i misrno	 :

Ero nablendo rna p que gatar, se tiene pOr desamo3ado este 2,2nritc nene , a1 y ae
pasu al ae p ahogo (i& sig,neetc

B)	 Sigue hanenne . S0 de lo	 arabio	 ei Pres nente P.Aunicpal Const33cionar
Rolando e,astenanos He e!an(ez	 y niann i esta a los 13tegrarnes de esn, Cuerpo
F yinina nne en Onas pasa pos tanibien le fue ent egado un n, ncio por parte de la
rarroquia de	 San	 ;•=3 . -Ire	 Lannidcr	 Pb,cada	 en la	 Solerna	 el Fino de esla
Mu r norpy3Han pra el erens de nue se ape,ye en la '!esta Fae-onai que se l'evara
ar,aDo el prefimo Dia 13, de Mayo del Anc gue cone en ese SetICIO y enn e f in de
respetar e nnpulsar las nosturnbres y 1 radiciones de Ins Pueoftes u 1 -nolnnias del
Tennono NA2r-ncipal sornete a consicleracIón 5 antenor y soecaa ene ina vez
arealuala autancee :n une cO nSIdefl , conver ierne

1313.32:
,

nyui re I '	 ,e	 = r c r nslr ocnrn Pal :r . rn n ne 05H

ea,r e 'a	 ,e3e , c	 31 S t 	t 0	 tt-h\ I	 ,

r,r exrr-n31	 ,n	 êy el	 deree-	 the. y

,11h-	 h	 o gd por Unananalarl Loi

PRIMERO -Se	 PDRIF Ethd ntargar	 Lei	 Apevo Lynriomino	 'a	 aaal ile
$3 0500 00 Herrrte M:I Pes( ; On3120 1^1,/i a 1 oe C.csmnzeooree de 1,s neetas
n aire na .es (In	 1,,e1 leelro I abrador Je la CD10 i tht Li	 th' 'O oorderreciente a este
M.WIL1010

SEGUNDO - Se ilistruie a	 Seeretano 3e1 A.yrrutamierno pa ea• el c'e nto de aue \

ce usa de la ealabra el licenc ado Faust , no ,31verde Morenn Secreta3lo n'34 \-
abie nyun:aneento	 rramfieeta a este Honcnable Cablido que se encuerylra
nte er, esta sala de Cabildos et Dnector General de 021as -32b/lc5l

al nesme qee solinita se 'e eoncede el uso de la nalabia pa a que exe:enue
s amorzac cnes c:es3ouestales oara e: efecio que se puedan Ilevar
ouanto al gasto econoneco con reowsos Muntelpaies en di lernea Canes

ne diferentes Coienias únicarnente por lo que eé :eeere al pago de sunnnist,o de
rnateia' oe arena y gr ava mIsma que a continuacien se senala

ireft
reRrrL irrkcicOFisc ni 1°,

corrurn2e e. PfeSe hlte Adt UrdO al Tesarerc Mu inal y q,;e este re
ran-ules covespondientes :e;:e naba' cumplirniew ai resmo `.	 \

5.
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Asi tarreeen la autoneaces de recuasos ae Obras car reeeremes cle' soopierna
(FORTAMUNDF 2009) que a confinuacOn se señala

kr.
rt
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'
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PuelA

UERDO.- Una vez anaJizada la expos I ción ge inctivos hecha por Drkir;
bras Pubbeas Murscipal y clue consta de Tres puntos, y después de una
ervenciones y comentanos de los integrantes de éste Cuerpo Edilr

/ContOrmidad con lo establecido por los articulos 115 oe Ja Cronstitución Polit:
/ los Esta gos Unidos Mexicanos: 116. 122 parrafe primero de !a Constduc.

Folitica del Estado Libre y Soberano de MéXiCO, 31, Fracción XV/16, de Ia Le
Orgenta Mun/cipal de la Ent dad. por Unanimidad apfueban lo sigurente:

Se Aprueba el pago del material oe (arena y grava2 con recursos
Municipales para el ejeracio Fiscal 2011 ! para apoya de ias siguientes obras

AUTORIZACON PRESOPUESIAL CON RFCURSOS MUNICIPAUS
PARA a FIERCICIO TISCAL 2011

	

NOMIP.E DESACERe 	 tOGAI-ID,.	 _

-eCCCEC : EJGEPSc E,.Es'Yi,E:36 Pr'''''""''' 	 " c5r6,46, vr-vroromic,:	 5113	 I

-	 111553,1,'1'gn,"11J,171,,(11^'",,1"6"--F 	 '	 I
Lte NICAI

,AN300 ARA	 N4Alff,L AFEI,	 pAPA	 '•.
CaNSIWUCCF.Or, Dt 	 C.,,CF/T0111E.RAU.:,..9Z	 I

COMUMSMC) Mnut	 A C AUE OYAME.

ravea,,,R. aieeSTRI	 IFFM.R,A reees
GkANAD, trave DE Av

(33
I	 ' r	 “A

	 4
,(Are

nrocurc-ru,zsr,mc e (2
3(.

I	

•	

j711r/1131Irp1":113",`,....F,U3I614,11I(41Eu" 	 merrs	 I	 (33
I	 _

Ni

CO\
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SEGUNDO.- Se at,toriza aubl con recursos presupuostales (FORTAMUNDFI
eiercic,o bis:ai 2009, se realice el palio dol Convenio adictonal de ia srguiente
obra

Página I 4

AUTORIZACIONPRESuPliEsTALDE OBFLAS unictio 05cAL 2009
PA RAEJERCER EN a 2011

—beas	 som.	 oot	 ub0os
ha

ART0.- Se nstruye al Secretano de,, ,yuntantiento para el efecto de que envie
s Certificadas de los ptsentes anuerdes al Director de Obr\sis báicas

y que este p'evios l os traries le den cabal numplim , ento a l rol

No o ablendo nada mas qt e tratar, se da por agotado es:e ast	 gene,al.
Pano ai desahugo del stadiente

D) P , de el ;10- 6 de la palabra el C:rtjano Dentista Arturo Gerardn Sabsedo Galicia
o Regider 1,1110iCipal y mantUesta a este Cuerpo Edil,c(o aue se acereo en

pasadDS a la Oftobna que pcupa la Regidurrn Mun c pal a su carge el
sor Eusebi0 Heyes Luna Enrect,or de la =scuela Prirbana Cdlain-tna ubicada
boolonia blanel peibeneciente a est? Municipalnlad el cual so tobta apoyo de

Honorable Aybotam.ento sonsistente e Done aubabuses para tranladar a ios,
'antes de dicho Plantel a una visita gLbada a las Pnarr,des de Teobhuacan

Dia Veinbdós de Marzo del Año en nurso por lo antenor SOlicita se

lietorone el alsoye rnenczorado en lineas anter,ores y abi nont ibuir en el desarroli .
1-Jos alurr nos en H sstO r ia y Geografía

ACUERD0.- Jna vez analizada la propuesta hecha por parte del Sexmo Rea.d.or
Nnurici p ai	 despbes de una selle de intervenuiones y de cOrneroariOS de los
silegrantes de este C.ierpn Edilicio de cerPeossidad sen 10 que estabecen los
ah¿nlos 115 de la Constitucion POlítica de los Estados Unidos Mex.canos 116
122 parrato prio efo de ia Constitución Politica del Estade Libre y Soberano
Mexino, 31 fraCCiOn XV11 1 de la Ley 91-ganica	 MuniciDa/ de la Entidad jo'r
Jnanin idad aprueban :o sig,nente

UNIC0.- Se ot p rga apoyar Con Doce abtobuses al Dnector del sitadc plantel
peitenec ente a ebte MUns1;101s. y en ebe sent	 se ,nstrbye al Secretaric

`	 1 L O O ara el e 'non) de q Ue 00trunique el preSente acberclo al leserer0

Munrocal y s le este nr 2V105 los t ran 1 1eS le de cabal ourr,plitrent al roiSOIO

rio n an endo r í ,áb oue traIar se tiene OOr desalonad0 es1s, Ast_nto Genera' y se
nasa al desannos der E gbiente



noviembre de 2011 CACE
I n 1	 CID la E Ft •••

lsele ar.be en	 s	 oF a rs M e- bcbte

egrante s •e este Ci.ers.c es emado ror
v	 b	 y	 ttle r	 -2.i

six

ra it el 1/er
gy e 	 yab y y

yl

10

ACUERDO - U d . o .sc cha sca la prorbeals le n a -ar l a ue a t es i tt alu , o 9 I
/ , desrues ue t r a se' e de i r le-veriCiones / con enranos le Icn int e tran'es de esle

t ustrpo l 5 a1 cs de onfornuead con o que esta maren los art Cis i s y. 115 cte 13
nors t rtuc.on poj,t,,, ge las E y rabos Unt los Mex ca los 1 16 122arprOpare oeN
de la t orE t i/Ueroo PClitiCa lel Es t abo tiore / Soi eranr	 .-o.e Mex.	 3' trabUyan
XVIII y Je-nas Rela tos s / aa l eal	 '9les Je 11 L 9 y	 eni a I l unmpa, Je ra LXsdaxio Esa
por UnammAlad Aprue au lo , qwerte

Página 15

NICC	 Adqubir el SeiVIEE de internet que ae -rienciOla onteriormeme a
se natruye al Secre'er o uel Honorable apt lan tlie.ro cara ei eres to	 iym

de, consum/ento a Temp ero kAursonai eel preSente aCtlardo y este previes
reites correspandtentes le de cumplimento a m g ol s con rargn a ta ganda

rdo mas gse tratar se Vene por nesahobsdE eale Asunto Genera l y 5e \
sal ogo	 marente

FOhtace uso de a oalabra la Quinta Hegdore 'Aunicpal bnam ca Maria easpar
irez	 rran,Sesia a este Cuerpo Polegiado qi e yrante muchss anos los

Vecnos dei Predio denceriado	 la	 Cartonera s-.er:er ecente 	 a	 la	 Colon a
Ampltacinn recamar,,alcu	 l an estado nsetierdc , pr tmoverdo en rerentes
ad rninEtramones Municipales iPC luSIve un er siSrera jo	 Gobte . no der Cotusa.
nara el efeCto de que sea Catastrada dche Colonia esc e tel l u3ar	 nn& tionen
ace mas le 15 enss SeS casas hab 'acono es por ellc q IF 90 crtan a este rompo

edilici s se SirVan autorila , qUe la Dir ecelen creCa t aSt	 Moincal 	 nr eón el IraLsso
tecnico que tenga gUe	 r eal tiar	 se	 tleve acabn la ax o lanen Je las	 la.es
Catantrales de Ins inmuebb que romprende el p red , o anten tr xen te citadc

ACUERDO	 Un a vez analizada l a informacon hesha ssr l a 0 snla Rembora
en su Expos cson de ktotivos e despues Je ui a xese ae n'erencortes

Cornentanos de los rtcgrantes de eSte ellelpo E dilics . oe coreorturdad son lo
q ue eStablesen los at icsics /15 de 'a Consatsern 	 ca de los Eatados bnidos
Mexisanos	 115	 122 parrafn urirnero de la Constitto , Pe 	 del _stado Libre y
Sobeial0 de Mexico 31	 fraccsones I V. /I X LIV y demas Cela Cacao Aphcables
de la I ey Organca alunineal de la 	 Cntidaa por Unanrmidad	 ap rueban lo
siguiente

nol e x	 r/Jc 00 tao	 o t evioS	 I ns	 Earn rEs ^e
Lil sirracrry	 m smo

Paba al desahogo dEl mginestr
No lottsys do ruas	 Eata	 por le,a q ogado	 -	 to

jt orna	 de la	 palat ra la Pecimo Priorcra negrinra t .1u .	.1.,.1.1.1.»,

	

Purroz	 y rtianifEsta a eate C ueopo Ceeemdr, 	 q	 axe,0 a
Gliona cue nouga la	 a +11.argo una p e Enna	 nornO,e I lector H,sss
Chavaura Medina Vecinu de ,a Cgt oria Valle de los Rrs5isa	 Eara nl erecto aeqrrrr
se e pueda annyar econemicamente en cst.id de san ca hacer

oriurg,canicnte	 po	 lo cital	 a este Eonorabic	 n R 9/1	 se	 9,9,1

	

Obal sinaaoyosnouoo mni:ricI.iesoenidererr s l i i i deite	 frata sodor	 ..+PO‘ar a	 la
a pera0Ea

00 -	 .na y sz escuchma y analilada la p OPUes t a nuGha	 la [hEurto
Romera Regidora Muna. pal y despues de lor a sere	 .c	 ntryenciot	 y do`

mentaitna arr l os .alcgrantes de Etste eue rpOlEdl t _o ce Dorloirlidad COri lo que
Mablecen	 articulcs 115 de ia ..Onstoluctor Foot ca de los Estains Unidos
'eanos	 —16	 127 parralo prirnerE de ,a Corstduc on I oir t ,a det Estado liare
5Mberano	 de	 mexp o	 31	 fraccion XVIII de l a Le/ , s, sar ica	 Murscrpa/	 ris la
Ertidae por Unarim dad aar ueban lo sigutente

UNIC0.- Se otorga Un apoyo monetaan a ra nornbrada persona pO r la Cantidad
$5 000 00 (Cinco Mil Pesos 00/100 1/1 N ) cml ose ser tido , C ir C/Eye al Scs.ctario
de . yentamienm pera el efest de 	 corri.n	 eg	 acuordo al
Teso ero Muna ipal y gue este pnvlos los t arailes correspot drents l e Je Eabal
nittiPliohon' n al m smo

Nc halyendn mas gue tra tar se benr pr3r desahogado 	 e	 `.7 r enc ra l y se
PaSa ar desahogo del stg ,ierte

H) Ilace use de la salebm el I censimm Faustinc Valmrde Mor gno	 retmio del
Honorame Sy.nterniento	 roanitiesta a este biono stbe cabildo gue se eruuer tra
presente er, esta sala	 abilems	 el lebn,cro rturies Pal	 otar!	 JOse	 1.1.1 Pa
Caorera rommo que solicra,13	 conrede el use de l a b/Eacra,

	

act de :t	 anEr ar .	, aeo

resme mor.: ra 'a -acn ra ren- cc i::: r t s o ES PE103, 08,
	Dictrobre	 del	 er. 20 5 0	 on	 trEPort	 de	 Seee Pa g	Est3se

A B da C	 V.	 razoncs buternas ai r ig nicsaiu. l icg c cate mPorm i e	 spage congegrar c. e' casee de . etcrocto FELAI ?0 , 1 Ear no tooerla
por lo aue	 solicita 50 puEla	 afectar	 c torta	 :22 1	reEu r tado	 de e,e
antenorts por	 dEna	 cantElad	 .e.E.E1ra :fir ho gas'o	 es	 Ci	 ojer.E.,o `que
couesponde

e	 3- Par al/imo staliotta 	 autonasicion para gite 	 oalice	 Conve. io FEcal

y,„\\&

corresponmente entre PI Gob , eorto del F.,tatio y c.. Eobier Jo Earrcipal po a
\-acauoactor ae impuesros rubateles
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i en c. umesawon or a orevos y y eapo y s de una 01,0 de y id'Vd000'0.5
(d1,0 Ud dt, etagracres ae este Cue . po Eamee ey conreircidad ann le

	

Yermablecen rea arce- ros 11 .5 . 1e ' y Constarracr. Polata . r., d'd ralaclus ar cins	 11

..,......„1"

—....

raeiterdeoy 116 'a. 2 parraly 1,10,0, ie la C 0PS1 : 111,6P t d't,, I(di 1 Yddil Lay re y--

;: _ eaad por Unaanyaey aprceb y n bs.acena,
benne	 Itd Me ....a,	 ,.I treaelon X`.."4 le ca Ley nr aaecre	 "‘ a ' cr P ra 1.2. la

PR I MERO - ae aprecha afectal r y cantalad $93 re2 11 ,Novener raii .e2e.c,erao,
Ochenre y	 Dos ¡. 31,:ec	 11 1 aC., al N )	 a la CIld	 re •r22 1 - r ysultade de	 eaeciciasentedarce y as, pacree earegir cl aelerao cortable

,SEGUNDO_• ,ce y r yt ene ateetar la c y ntru y a Se0 663 53 :Seserta Mil Seeare natshrs,,	 dres dedr,	 gar r e r, SINI	 a laclielliaIaSI..-e-selri . 1ar.	 .2,ercarcarantel acre	 p or dicha eantidad	 rea,yeer riche edir.) ini 	 L.i 050101150 Oda'	 ifYYorressonde

TERCFRO - e aur orra y q	 , e acabo el esearnic e,scar OP tIO	 (: ,yea.	 \,dlSsdcy el Graaerre MunicsaY arna 	 rceaud y ry en	 , ecdcrarac

CUARTO .-Se a r struye al Seceleco del fryc ntamre,:c paia P' P TC,10 de oe y aeac
coplas CedilddITS (id !OS presertec acuens ys	 Tee p rere rl ynropa r	que este
pra yr es 'us	 a.TPICS COFICeSp011,110(e, 	 der wha' unear re.ena,	 arosluo

cm, habando eada eas que rrater se de yer anatado esTe asuee> eenerai y ea
paso a/ desansgo nel slayiente

iz
in	 a	 d	 I, 0 ryal,a c	 ! es	 ryny	 rIlen

Impulsando lo- Lisos.	 C ns yara r rS y l r a-a-cinrll .:s	 cs LI	 .5es y ColoCasJ
I	 racas	 My	 e nal sc l i,	 a e .ay ClaulpO •yol 	 grede no iyar, ap ot,ar	 010510 1.

I apto Ii , cora ry ca, a 0 , M1 3 ! Aayu arnillo	 sIl bay	 d	 d	 ace	 st•
Astildarlier to

I	 ACUERDO	 na , 	 7 3 iPt • ada la	 p e ey e ta	 a queso	 r 'rery.e-ye,arg
Mumor	 S Y1	 aKrirrrrrr-!‘ 	 L,,,	 .t-	 cy.	 veryee rvoes,

\\‘Z 1000rlisrias	 11511 narc e •Jr-r 	IdS	 grani	 LI	 Jeron	 Can gade
rn	 G011	 ryi	 taralerce•y	 LJ LY il r 	 rl,	 ,a	 ( 01	 tl Lot 0	 I r, im a

Lytadus	 Juy	 VP,CalID P 	lId	 122 p0(1d, r	 me	 i0	 tP7d9 . 	CIP(1
019	 td'e. 1	 501e10110	 IP	 MOXICO	 di	 t(9( rior .	XVrI., acm

, ary eakays	 e fe Ley C),-53,ca Vhnic,	 fal	 po r LlllelfillliLled
n lo scan	 nr.

PRIMERO - M1 e Ap 50 1 1a	 torga r L 11.5poyc	 Mayn der	 in b ylyyle Nee,‘
<tirreeecar haa	 r	 d'd dit	 adt . rqii	 e citade cur	 a rarlided ile

se, a ry • inec Mil Pcen,	 N	 .0 ii ele l lør llera t o	 Yuyi	 yal
`C.-‘

Je ca rk a fest ‘1Jay

	

AeLSEGUNDO o Se Ii 151115E al °P, re d aric del Cra yal a , li ente	 pAy.

14,DMI(111,,I0	 PPPOte	 d	 al	 ' asoler y	 Mce a iops i ls che	 c rle prever	 aly
•tr	 orresoond,e	 rahai rue ipl n	 r	 arry

J) ^ lIC Váf	 lo PaSE USO	 la	 Pdladid el d PSO P rO ML,1 C103 1	 11.13 ,1 do e N
Cabr, r	 y renif,esta a est, H y. , orat re Oarildo cr e	 e el e Molo J_ infrornar e
SIAVY,Mle c,	 a la Carecc on Clenersi de Pla,,ea , ce y lo Val,c1C1,1	 Idd°00 ub tel

lel Goteranc	 del Estanu dc. M exira., e l eer	 Paa Obra, ad FdP(C0	 lan lea n le 5
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ESI- 1 CCIPIBINEIFIt R.1 Ci

EL QUE SUsCRIBE 1.1C. FAUSTINO VALvEROE MORENO. SECRETARPO DEI II AYUNTAMIEN io, D1
LA PAz ESTADO or mÉXICO 3 PERI000 2009 - zolz, De ACAARDO A t AS FACULTADES CIUF ME
CONAFRELA Lisy ORGÁNicA MuNICIPAEFN SU ART/ctit()91. FRAcCióN X

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES LOTOCOPIAS,SON FIEL REPRODUCcION DE su (ARIGINAL RL CUAL Tuvr A 1A
VISTA y CRIE CORRESPONDF A IA CENTÉSINIA oCT.DGÉSIMA SEsION ORLANARIA DE CABILDO
cELEBRADA eN EFEHA NUEVE DE mARZo DEL AÑO DOS mil cmCF. miSmOGRIGINAL OUE OBRA A
RESGUARDO DE LÁ SFERETARIA ELit H AVuNTAMIENTo DE1 MuNIMMO DE LA PAZ. ESTADO DF
MÉXIEo. ADMINASTRACJON za09-2012, Y UNA ve7 COMPLASADA mE PERMITO CERTIEJEAR cON
II NUMERO SA/1487/03/10/2011, CONSTANTE Of CRECINUEVE FOJAS fSCR(TAS POR su
ANVERSO, DADA A LOS TRES DIAS DEI MES DE OCTURRE DFA ANO DOS MIL ONCE,EN LA CIUDAD
DE LOS REYES ACAGIMPAN, MUNiciP10 D1 IA PAZ,FST-DO DE METICO
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/ANEXO	 TRES

El Consejo Municipal Eloctoral de 	 LA PAZ	 , Estado de Méxiro, clusfundamento en la
dispuesto por /osarticulos 114 de la Constitución Politica del Estado Iábre ySoberano de México; 125 fracciones VI y VIE 126 fracción V y 270 fracción

V/TI del Código Electoral del Estado de México; asi como los resultados consignados en el Acta de COmputo Municipal del día 	 08 del mes de
Julio del presente aña, otorga la presente:

CONSTANCIA DE MAY0

\st.
4./.n 	 -22s,

_ ;'•
uns d,	 TREMER sÍNDICO_PROPIETARID	 pal	 period/PCO/I NIIIIIC1011/11que comprendt cc día i 8 de Azos/o 	 ±OfólVsl

día de Drcicrnhre de! año 2012 postulado por 	 Los Partidos Políticos PEtl,_PVEM, FNA. PSD y PED, en 1.anditisturs

somo integí inte de la glanilla legd/mente nsmstraód pard la Eleeción Ordulana de Asunturniemos dekbracla el dia 5 de blm del oéri 2029

LA PAZ	 MJX,0 J	 t/S	 dci nds de	 JULIO	 JtI 17009

AIC	 —JOSt FRANCIS_CDIXRÓINIAUSI5SIDMO

PRESIDyrd) E

art4

1 IC VICTOR VÁZQUEZ LiliA

Yo, La suscrita, Maestra en Derecho HILDA LETICIA PANIAGUA HERNANDEZ, Titular de la

Notaria Públic.a rximero CINCUENTA Y NUEVE del Estado de México, a los diez dlas del mes de

marzo del arlo dos mil once: 	 ---------------------------------------

---------------------	 j,QjERTIFICO: 
Que la presente copia fotostatica que va en UNA hoja útil, es fiel y exacia reproducción de su

original, el cual tuve a la tista y cotejé en los términos del articulo setenta y dos de la Ley del

Notariado det Estado, bajo el REGISTRO OCHO MIL DOSCIENTOS DIECINUEVE, de fecha diez

de marzo del ano dos mil once, del Libro de Cotejos, VOLUMEN NUMERO SIETE, en la Ciudad de

los Reyes Acaquilpan. Municipio de la Paz, Estado de México.--------------------- ----- ----------
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EL QUE SUSCRIBE LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO, DE LA PAZ ESTADO DE MÉXICO, PERIODO 2009 — 2012, DE ACUERDO A
LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, EN SU ARTÍCULO 91
FRACCIÓN X: 	

CERTIFICO.

QUE LA PRESENTE FOTOCOPIA, ES FIEL REPRODUCCIÓN DE Sll ORIGINAL, EL CUAL TUVE A
LA VISTA Y QUE CORRESPONDE AL NOMBRAMIENTO DEL LIC. FAUSTINO VALVERDE
MORENO, MISMO QUE LA ACREDITA COMO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO, DE LA PAZ, ESTADO DE MÉXICO DE LA ADMINISTRACION 2009-2012, MISMO
ORIGINAL QUE SE ENCUENTRA EN PODER DE LA PERSONA ANTERIORMENTE
MENCIONADA Y UNA VEZ COMPULSADA ME PERMITO CERTIFICAR CON EL NUMERO
SA/1491/11/10/2011; DADA A LOS ONCE DÍAS DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO DOS MIL
ONCE, EN LA CIUDAD DE 105 REYES ACAQUILPAN, MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE
MÉXICO. 	
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H. AWNTAMIE 'TO CONSMUCIONAL
LA PAZ ES ADO DE MEXICO

2 09 2012

ASUNTO: Nom bramiento.

Ing. Juan José Medina Cabrera.
Presente:

eZügeAr 0- del C . -4-zuzlánrienter.

	Del M.unicipio de La Par, misnis	 sude efecto a partir de esta fecns:
a efecto de que esté debidamente ente. do de este cornunicado y Ie conmino a
clesempeñar dicho cargo con estriotc a, .go a Ia Ley. Estando segurc de ane
pondrá el mayor de sus esfuerzos para umplir con lealtad, responsablIidad y

	honestdad, la cunfióóza que les ciudadal	 ce La Paz nos haa conferidc.

La Paz, Es do de México, a 1 de Agoe's

C ROLANDO Oely,cye rLANc HEFN	 EZAND
PRESIOENTE Me14O,PAL Ce, STSEIRSONAL
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El	 suscrito	 0.	 ROLAN
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
PERIODO 2009-2012	 con fundarne
Fracción VII y VIII de 'a Constitución
Máxico y Addculos 31 fracción XVI
Mun:e:pW del Estado de Méxto y
integrantes del H. Ayuntarniento er I
celebrada el 18 ce Agosto Fer 2003,
por este medic comunico a Deted que
nombramiento de-

0 CASTELL ANOS HERNANDEZ,
E LA PAZ, ESTADO DE MEXICO

lo dispuesto pce el Artículo 122
Víace de/ Estado Libre y Soberano ce
s'a Óracción VI de Ia Ley 0-gánica

conózórne al acuerdo tomado por :cs
Pcmera Sesión Orólna rla de Cabildo

unto número 3 de Asuntcs Senera!es:
he tendo a bien exaem e a su nornbre e'

•

EL QUE SUSCRIBF LIC, FAUSTINO VALVERDE MORENO, SECRETARi0 DFI H
AYUNTAMIENTO, DE LA PAZ ESTADO DE MÉXICO, PERIODO 2009 — 2012, DE ACUERDO A
LAS FACULTADES QUE MF CONFIERE LA I EY ORGÁNICA MUNICIPAL, EN SIJ ARTÍCULO 91
FRACCIÓN X: 	

CERTIFICO.

QUE LA PRESENTE FOTOCOPIA, ES FIEL REPRO)UCCIÓN DE SU ORIGINAI, EL CUAL TUVE A
LA VISTA Y QUE CORRESPONDE AL NOMBRAMIENTO DEL ING. JUAN JOSÉ MEDINA
CABRERA, MISPA 0 QUE LA ACREDITA COMO TESORERO DEL MUNICYPIO, DE LA PAZ,
ESTADO DE MÉXICO DE LA ADMINISTRACION 2009-2012, MISMO ORIGINAL QUE SE
ENCUENTRA EN PODER DE LA PERSONA ANTERIORMENTF MENCiONADA Y UNA VEZ
COMPULSADA ME PERMITO CERTIFICAR CON EL NUMERO SAM84/30/09/2011, DADA A
LOS TREINTA DlAS DEL NFES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO DOS MIL ONCE, EN LA CluDAD DE
LOS REYES ACACLUILPAN, MUNICIPIO DE LA PAZ, 7STADO DE MÉXICO. 	
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20I1 AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO''

ANEXO CUATRO

Cuando en el presente Manual se haga referencia a los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al
Contribuyente o a sus servidores públicos, se entenderá que las funciones o acciones que se indican le serán
aplicables a "EL MUNICIPIO" y a sus servidores públicos.

Índice
Presentación 	

I Objetivo_General

II Descripción del Procedimiento 	

Proceso: "Atención al Contribuyente"

Procedimientos:

	2.1.	 Atención en Área de Recepción e Información 	

	

2.7.	 Recepción de Trámites Fiscales 	

Procedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes 	

III Simbología 	

Anexos

Protetele deatención_at Vámárto 	

Lineamientos para Contingencias en el Proceso de Atención al Contribuyente 	

Plazos de Respuestá álos_Trámites 	

Presentacion

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

Por- ello. el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resulrados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. E1 ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
dernostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las rnejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualiiación de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistennas de gestión de calidad.
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El pre ente manual administrativo docurnenta los procesos necesarios para dar atención al contribuyente y mejorar 1a
recaud ción de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente.

Este d cumento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impost rgable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,
lidera o y productividad.

1. Objetivo General

Mejor r la calidari, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporcienan los Centros de Servicios Fiscales y Módulos
de At nción a! Contribuyente, mediante la formalización y estandarización de los metodos y procedimientos de trabajo y la
difusió de las politicas y formatos, para su correcta aplicación en la atención al Contribuyente.

11.	 Descripción de los Procedimientos

	

Proce	 o:	 "Atención al Contribuyente"

Proce • imiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

Objet vo: Mejorar la eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de
Atenciim al Conti ibuyente, rnediante su atención y direccionamiento adecuado al área específica que corresponda de acuerdo al

	

servici	 o tramite solicitado.

Alcan e: Aplica a todos los servidores públicos que brindan atención al contribuyente en el área de Recepción e Inforrnación de
los Ce tros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Direcrión General de Recaudación
de laS bsecretaría de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Refer ncias:

Reglamento interior de la Secretaria de Finanzas, Título lii, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaheta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 2031 l7000
Dirección dc Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo DÉCIMO PRIMERO. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Resp nsabilidades:

Los C ntros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administracivas responsables de
brinda atención a ios contribuyentes en sus áreas de recepción e información.

La Dirección de Atención al Contribuyente deberá:

	

-	 Documentar, revisar y actualizar el procedirniento.

El ersonal del Área de Recepción e Información, deberá:

	

-	 Imprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los trámites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

Aplicar el esquema de atención especial para personas con capacidades diferentes, personas de ia tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con niños en brazos, detectándolos desde su entrada y brindándoles turno de atención especia!.

Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

Atender al contribuyente con calidez.

Defin ciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operación normal de un Centro de AtenciOn al Público,
como son: fallas de energia electrica, fallas en los sistemas informáticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.

Protocolo de atención: conjunto de lineamientos a seguir en la atención al contribuyente, en los cuales se prioriza ia
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores públicos.
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Revisión de forma: se refiere a la revisión que se realiza de manera rápida para verificar únicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el trámite.

Ficha técnica: documento que contiene los requisitos necesarios para la realización de trámites.

Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar 3 o más trámites con un
solo turno de atención, en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus trámites.

Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente deberá presentar para realizar cada uno de los trámites o ser-vicios.

Insumos:

Solicitud verbal de atención.

-	 Manifestación de dudas o inquietud sobre trámites y servicios.

Recursos:

Guía de Requisitos de Trámites y Servicios visente.

-	 Lineamientos de contingencia.

Fichas tecnicas.

Protocolo de atención al usuario.

Resultados:

Turno de atención que corresponda al servicio solicitado.

Políticas:

La entrega de turno al contribuyente se realizará un, vez revisados de forma los requisitos del trámite o servicio, de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente, a excepción de aquellos servicios que no
requieran entregar documentación.

El servidor público del Área de Recepción e Información asignará los turnos de atención, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente. Cuando algún trámite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor
público del Área de Recepción e Información informará al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega
de la Ficha Técnica correspondiente, sin proporcionar turno para su atención, salvo por insistencia del contribuyente,
en cuyo caso marcará en el turno entregado el requisito faltante o erróneo como no presentado.

El servidor público del Área de Recepción e Información direccionará a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problemáticas especiales, con el supervisor de la oficina del Municipio, si se requiere.

La atención y revisión de documentación que se brinde en el Área de Recepción e Información deberá realizarse en un
tiernpo promedio de 3 minutos por persona.

Durante la atención al contribuyente, el personal del Área de Recepción e información se apegará al protocolo de
atención.

Descripción:

Procedimiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

I Contribuyente Solicita al servidor público del Área de Recepción e Información
el turno para su atención.

2 Servidor Público del Área Recibe	 al	 Contribuyente,	 saluda	 aplicando	 el	 protocolo	 de Protocolo de
de Recepción e atención, le pregunta el servicio que solicita. Atención
Información

3 Contribuyente Informa del trámite o servicio que requiere.

4 Servidor Público del Área
de Recepción e

Identifica el tipo de trámite o servicio solicitado y verifica si los
requisitos/documentos están completos.

Información
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No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

S Servidor Público del Los requisitos I documentos no están completos y se Documentos
Área de Recepción e requieren Ficha Técnica
Información

Informa	 al	 Contribuyente	 que	 su	 documentación	 no	 está
completa,	 le	 entrega	 una	 ficha técnica	 de	 los	 requisitos	 del
trámite o servicio y le devuelve su documentación y se despide
aplicando el protocolo de atención.

6 Contribuyente Recibe su documentación y ficha técnica, se entera que está
incompleta y se retira.

Documentos

7 Servidor Público del Los requisitos I documentos están completos o no se Documentos
Área de Recepción e
Información

requieren.

Entrega turno de atención, anexa los requisitos documentales y le
indica donde continúa su trámite.

Turno de
atención

8 Contribuyente Recibe turno de atención y, en su caso, documentos presentados,
y espera su Ilamado.

Documentos
Turno de
Atención

Diagra a de flujo:
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PROCEDIMIENTO: 2 I ATENCIÓN EN AREA DE RECEPCIÓN E Inaronrincióni

CONTRIBUYENTE SERVIDOR PUBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

7
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Medición:

Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Número de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente

X 100 =	 % de direccionamiento eficiente.
Número total de contribuyentes encuestados

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Formatos e instructivos:

-	 DACiSMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de forrnatos.
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Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

Obj ivo: Mejorar la calidad en la atención que se brinda al contribuyente, así como disminuir el porcentaje de tramites fiscales
no c ncluidos, mediante la recepción correcta de la documentación soporte conforme a la Gula de Requisitos de Trámites y
Servi • ios vigente.

Alca ce: Aplica a todos los servidores públicos responsables de la recepción de trámites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscal s y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación de la Subsecrecaría de
Ingre os de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Refe encias:
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México vigente.
Ley de Coordinación Fiscal. Diario Oficial de la Federación. 27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.
Convenio de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal que celebra la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación. 28 de diciembre de 1979.
Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaria . de Hacienda y Creclito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación del 10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno del Escado del 12 de enero de 2009.
Código Fiscal de la Federación, con entrada en vigor en toda la República Mexicana el I° de enero de 1983, reformas y
adiciones.
Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente
Ley del Impuesto al Va l or Agregado, vigente
Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica. Diario Oficial de la Federación del lo de octubre de 2007, reformas y
adiciones.
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, expedida el 17 de sepciembre de 1981, reformas y
adiciones.
Código Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.
Código Administrativo del Estado de México, I de febrero de 1997, reformas y adiciones.
Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, I de febrero de 1997, reformas y adiciones.
Ley de Ingresos del Estado de México de vigencia anual.
Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Título 111, Capitulo 11, artículos 13 y 14, fracción 1X, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.
Manual General de Organización de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente

Resp nsabilidades:

Los C ntros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brinda atención a los contribuyentes en la recepción de trámites fiscales.

Los receptores de trámites deberán:
Verificar y recibir correctamente los documentos de los trámites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los trámites recepcionados.
Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Defini iones:

Trámite Fiscal: Se entenderá por trámite fiscal toda promoción o solicitud efectuada por el contribuyente en la cual
r equiera ingresar docamentación y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

Insu

Turno de atención.
Requisitos documentales.
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Recursos:

-	 Protocolo de atención al usuario.
Guía de Requisitos de Trámites y Ser-vicios vigente.

-	 Fichas tecnicas.

Resultados:

Recepción del trámite fiscal y, en su caso, entrega de los documentos generados del trámite.

Interacción con otros procedimientos:

Atención en área de recepción e información.

Políticas:

Todo contribuyente que sea atendido en esta área, deberá contar con turno de atención, previamente proporcionado
en el Área de Recepción e Información.

-	 Los receptores de trámites guardarán especial cuidado en la recepción de los trámites que Ileven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Si los receptores de trámites al realizar la revisión documental identifican alguna anomalía, tomarán nota y continuarán
con la consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del trámite e informar u
orientar al contribuyente para que presente su trámite correctamente.
Con la finalidad de dar fluidez a la recepción de trámites fiscales, sólo podrán recibirse como máximo dos trámites por
cada turno de atención.
Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer trámite, se canalizará al Área de Recepción e Información para que
le proporcionen otro turno de atención.
En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trámites o más con un solo turno de atención, se le dará el
tratamiento de "Grandes Contribuyentes" en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo
para que acuda a recoger los productos zenerados de sus trámites.
Con los turnos de atención especial sólo se recibirá un trámite por cada turno de atención.
Durante la atención al contribuyente, el receptor de trámites se apegará al protocolo de atención al usuario.
La atención en Recepción de Trámites Fiscales se proporcionará en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.
En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentación del trámite se le informará sobre las inconsistencias y
se le invitará a corregir o complementar la información, entregándole una ficha técnica del trámite.
Si el contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentación de su trámite, a pesar de no cumplir con los
requisitos, el receptor de trámites admitirá la documentación con la leyenda "Se recibe a insistencia del interesado" e
indicará el documento faltante o el error detectado.

Descripción:
Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

Viene	 del	 procedimiento:	 2.1	 "Atención	 en	 Area	 de
Recepción e Información"

Contribuyente Aguarda con turno de atención el Ilamado para ser atendido.

Receptor de Tramites Llama al Contribuyente, lo saluda aplicando el protocolo de atención Protocolo de
y le solicita turno. Atención

Contribuyente Se entera y entrega turno de atención. Turno de
Atención

Receptor de Trámites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el trámite que solicita Turno de
y le requiere los documentos correspondientes conforme a la Guía
de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

Atención

Contribuyente Informa	 sobre	 su	 trámite	 a	 realizar	 y	 entrega	 los	 requisitos
documentales correspondientes.

Documentos

Receptor de Trámites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a la
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente y procede según
corresponda.
Los requisitos documentales no están completos o correctos

Receptor de Trámites Informa	 al	 contribuyente	 sobre	 los	 documentos	 faltantes	 u Documentos
observaciones de su trámite, le regresa su documentación con una Ficha Técnica
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N . Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

Ficha Técnica del 	 trámite,	 lo invita a que	 tome	 nota,	 realice	 la
corrección correspondiente y regrese en otra ocasión para continuar
su trámite. Se despide aplicando el protocolo de atención al usuario y
registra el servicio brindado.

Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su trámite,
recibe su docurnentación con ficha técnica y se retira.

Documentos
Ficha Técnica

Los requisitos documentales están completos y correctos
Receptor de Trámites Recibe trámite, estampa el sello de recibido, con fecha y número de

folio,	 integra	 un	 expediente	 con	 las	 fotocopias,	 informa	 al
Documentos

Acuse
Contribuyente	 los tiempos y medios de	 respuesta a su trámite,
entrega los documentos originales al contribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando el protocolo de atención al usuario.
Registra el servicio brindado y retiene la documentación hasta el final
del día.

I 0 Contribuyente Se entera de la fecha en que debe regresar o esperar la respuesta a
su trámite, recibe documentación original y acuse de recibo y se
retira.

Acuse

I	 I Receptor de Trámites Al término del día, turna los expedientes de los trámites recibidos al
área responsable de su atención, para dar seguimiento al trámite.

Documentos

Dia ama de flujo:
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Las en uestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DACISMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contri uyente".

Form tos e instructivos:

DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.

Proce imientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes

No. Responsable Actividad
Documentos
Inyolucrados

Viene deI procedimiento 2.7 "Recepción de Tramites
Fiscales".

Receptor de trámites
fiscales

Captura inforrnación para la inscripción en el sistema del Registro
Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Documentos

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

2 Contribuyente Revisa en pantalia los datos capturados por el receptor de tramites
y determina: ¿Los datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos c incompletos
3 Ccmtribuyente Indica ai receptor de trámices cuáles son los errores u omisiones

en los datos asentados para su corrección.

4 Receptor clá trámites
fiscales

Se	 entera,	 realiza	 la	 corrección	 de	 los	 datos	 en	 el	 sistema
correspondiente y rnuestra al contribuyente la pantalla con ios
datos corregidos para que revise sl son correctos.
Se conecta con la operat ión Nc. 2.

Los datos son correctos y rompletos
5 Contribuyente	 Da su aprobación y visto buenc al receptor de trámites fiscales.

6 Receptor de trámites	 Imprime	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estata!	 de Constancla de
fiscales	 Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto

con los documentos originates y solicita firma de recioido e.(z el
ocro tanto de ia Constancla.

Inscripción al Registro
Estalal.
Expediente

7 Contribuyente	 Recibe	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
Contribuyentes y los doc.umencos orIginales, firrna de recibido en
el acuse de la Constancia, la devuelve al receptor de tramites
fiscales y procede a retirarse.

Inscripción
Expediense

3 Receptor de trárnites	 Reclbe acuse de la Constancia de Inscr ipcidn al P,egistro Estatal de Acuse de Constancia
fiscales Contribuyem.es con firma de reribido, se despide apiicando el

protocolo de atención al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del tramite y retiene hasta ei final del
día.

de inscripción

9 Receptor de tramites
fiscales

Al	 final	 del	 día	 envia	 al	 área	 responsable	 de	 su	 atención	 los
expedientes con las fotocopias de los documentos que respaldan
los tramites realizados.

ExpedientPs

I 0 Área responsable Recibe los	 expedientes con	 la documentación	 soporte de los
trárnites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Expedientes
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Diagrama de flujo: 
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PROCEDIMIENTO: 2.7.2 INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES
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111.	 S1MBOLOGÍA

Símbolo Representa

Inicio	 o	 final	 del	 procedimiento.	 Señala	 el	 principio	 o	 terminación	 de	 un

procedimiento. Cuando 	 se	 utilice	 para	 indicar el	 principio del	 procedimiento se

anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.( )
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0

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro del
mismo	 procedimiento.	 Se	 anota dentro	 del	 símbolo	 un	 número	 en	 secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza
en ese paso.

U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el CU21 muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las
letras del alfabeto.

e

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder,
cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

•

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que
se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con
una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y
para unir cualquier actividad.

	  •

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la línea continua se termina con una pequeña punta flecha.

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los
casos de las líneas de guiones y continua.

..----..

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

i

J--,

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
 realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va._
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ANEXOS

10 de noviembre de 20 11

PROTOCOLO DE ATENCIÓN AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atención hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores públicos, así como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos del Área de Recepción e información.

Preparación:

Dispóngase con una actitud posit:va, considerando que ia atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentacien personal adecuada (formal y sobria)

Mantenga siempre yisible su gafete de identificación.
Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempeño de su trabajo.

En atención:

Haga contacto visual con eI ciudadano, viéndolo a a cara y muestre una expresión facial de agrado, y con una sonrisa
salúdele arnable y cordialmente:
(Buenos días/buenas tardes/ Setior/Senora, LEn qué puedo servirle?).
En todo mornento de la atención muestre amabilidad y cortesja, tratándolo de Usted.
Actúe con diligencia y agilidad en la atericióil que brinda.
Priorice y dediquese en forma exclusiva aí ciudadano tj ue está att...diendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningrin distractor.
Responda a las preguntas del ciudadano proporcionándole la mayor información posible sobre su trámite, de manera
clara y concisa.

Evite polemizar o discutir con el ciudadane,
Al recibir ei agradecirmiento del riudadano, respéndale:
(A sus órdenes Seilor/Señora 	  estamos para servirle).

Protocolo de atención ai ciudaciano para los servidores públicos de atención personalizada.

Preparación:

Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.

Mantenga una presentación personai adecuada (sobria y formal).

Mantenga siempre visible su gafete de identificación y manifiesto.
Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeño de su trabajo.
Verifique que zodos los sistemas de apoyo estén en operación.

En atenciOn:

Haga contacto visual con el ciudadano y y iendolo a la cara, muestre una expresión faciaI de agrado y con una sonrisa
salúcielo amabie y cordialmente:
(Buenos diasIBuenas tardes/ Señor/Señora, "estoy a sus órdenes" o "en qué puedo servirle?").
Muestre su disposición de servicio invitándole a que exprese sus dudas o trámite a realizar.
Dispóngase a escuchar con azención al ciudadano para determinar con la mayor precisión las necesidades que le son
planteadas.
En todo momento de la atención, muestre amabilidad y cortesía tratándolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, Ilámele respetuosamente por su nombre si ie es posible
Priorice y dedíquese en forma exchrsiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda las preguntas del ciudadano, entregándole el máximo posible de información pertinente al trámite que está
realizando.
Evite poiemizar o discutir con el ciudadano.
Una vez r.oncluido el trárnize o servicio, indíquele ai ciudadano cual es cl procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trámite o donde deberá realizar St1 pago.

Despidase cordiahmente del ciudadano a/ terminar la atención.

( SeñoriSeñora 	  "me dio gusto atenderle" o "estamos para servirie").
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LINE MIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Obje ivo:

Establ cer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herra ienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente aún en casos extraordinarios.

la co tingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la atluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Módulo de
Atención al Contribuyente.
Fallas con los sistemas informáticos que se utilizan para la operación.
Fallas en la energía eléctrica.
Evacuación del edificio.

Cont gencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Mód o de Atención al Contribuyente.

Politi as:

Se declarará contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberán ocurrir al mismo tiernpo; si el
número de personas en espera es de más de 20 pero el fiulo es ágil, no se establecerá esquerna de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
programará el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atención que tengan menor número de contribuyentes en espera.

El Supervisor apoyará directamente en la atención al contribuyente, en caso de ser necesario.
Cuando en el área de recepción la fila de contribuyentes sea de 15 personas o más, se declarará contingencia y ya no se
efectuará la revisión de forma de los documentos, únicamente se les engrapará la ficha tecnica del t rámite y se ies
proporcionará el turno de atención, indicando al contribuyente que revise por sí misrno si cuenta 	 con toda 13.
documentación.

El Supervisor estará pendiente de la operación del Centro de Servicios Ascales o Módulo de Atención al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dará aviso al Titular del CSF o MAC par3 iniciar ia
contingencia informando a todo el personal.

Conti gencia por fallas en los sistemas informáticos.

Políti as:

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informático informará al
Supervisor del Centro de Servicios o Módulo de Atención al Contribuyente, quien le dará seguimiento hasta su
solventación.

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el Supervisor dei
Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente determinará si se trata de una contingencia y dará
aviso a todo el personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

En caso de determinar contingencia, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trámite en
otro momento.

Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a realizar y
número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Área de Recepción e Información identificará el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atención requiere la consulta o registro en sistemas informáticos, informará la
problemática presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los
contribuyentes a regresar más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
Las asesorías personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarán brindando normalmente.

Conti gencia por fallas en la energía eléctrica.

Políti as:

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente dará aviso a todo el
personal, así corno a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
En caso de fallas en Ia energía eléctrica, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trámite en otro mornento.
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Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a
realizar y número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando la energía eléctrica
se haya restablecido.
El responsable del Área de Recepción e Información informará desde la entrada la problemática al
contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los contribuyentes a regresar
más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuación del edificio.

Políticas:

En caso de que durante el horario de atención al contribuyente surja algún siniestro que obligue a la
evacuación del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarán del Sistema de Control de
Turnos y procederán a seguir las instrucciones del personal de Protección Civil.
Una vez controlada la situación, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverá a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuará la operación normal.
En caso de que existan desperfectos de comunicación, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes, se deberán seguir los lineamientos establecidos anteriormente.
A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente, en función de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidirá la aplicación de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepción de trámites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRÁMITE

TRÁMITES FISCALES
PLÁZO DE

RESPUESTA
MEDIO DE RESPUESTA

—	 Inscripción	 al
Contribuyentes,

Registro Estatal de El mismo día en que se
realiza el trámite
(excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripción al REC

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dias del mes de agosto del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

ING. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

"2011. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO CINCO

Procedimiento de Operación para la Inscripción de Contribuyentes del
Régimen de Pequeños Contribuyentes

(REPECOS)
A través de los Municipios

Not De
Actividad

riPc'

I Contribuyente Se presenta en	 la oficina del	 municipio para solicitar la
inscripción.

2 Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

¿va a facturar?,
¿Estima	 sus	 ingresos	 anuales	 superiores	 a
$2"000,000.00?

Si alguna de las respuestas es:

Afirmativa
Inforrna al contribuyente que su aviso debe realizarlo en las
oficinas del S.A.T.

~_s fueron a
Solicita los requisitos para la inscripción.

3 Contribuyente Entrega en original y copia de los requisitos
(Anexo- 7)

4 Municipio Verifica que la documentación esté completa, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No está completa
Informa al contribuyente.

Contribuyente Recibe la orientación con respecto a la documentación
faltante o con irregularidad.

Está completa

Municipio Consulta la base de datos del SIIGEM. De acuerdo al
"Proceso de Registro Estatal de Contribuyentes", en el
apartado de CONSULTA.

(Anexo -B)
Si existe

Informa al contribuyente que ya está inscrito en el Padrón
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado	 para	 que	 efectúe	 el	 movimiento	 al	 R.F.C.
correspondiente.

No existe

Captura en el SIIGEM el aviso de inscripción.
Para facilltar la captura de la actividad, se apoyará con el
"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C)
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Genera el Registro Estatal de Contribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la información
son ciertos.

(Anexo -A)

10 Imprime	 en	 dos	 tantos	 el	 formato	 de	 Inscripción	 al
Registro Estatal de Contribuyemes (REC). 	 y la carta en
donde	 manifiesta	 que	 los	 datos	 y	 la	 información	 son
ciertos, entregando un tanto al contribuyente y el otro
integrándolo al expediente junto con los requisitos.

I	 I Orienta	 al	 contribuyente	 para	 que	 pueda	 imprimir	 o
reimprimir los talonarios de pago, a través del Portal del
Gobierno del Estado.

(Anexo- D)

12 Contribuyente Recibe y firma de recibido el formato de Inscripción al
Registro Estatal de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la información son ciertos.

13 Municipio Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones	 realizadas	 para	 enviarlas	 al	 Centro	 de
Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

14 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Recibe el paquete con los expedientes que generaron un
Registrc Estatal de Contribuyentes (R.E.C.).

15 Verifica que esten completos y correctos.

No están completos o correctos

I 6 Los	 regresa	 ai	 Municipio	 para	 su	 complementación	 o
actual ización.

17 Municipio Recibe el paquete para complementar lo obser-vado por las
oficinas.

I 8 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Si están completos

19 Consulta en la base de datos del S.A.T.

Si existe

20 Determina qué tipo de movimiento al 	 R.F.C. procede
(Apertura	 de	 Establecimiento, 	 Cambio	 de	 dornicilio,
Reanudación de Actividades.

21

i_

Efectúa	 el	 movimiento	 al	 Registro	 Faderal	 de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio.
Continúa con la actividad 23

No existe

22 Procede a efectuar la Inscripción al Registro Federal de
Contribuyentes (S.A.T.), conforme al calendario estipulado
en el convenio.

Genera documentos, Constancia de Inscripción. Aviso de
Inscripción	 y	 Carendario	 de	 Obligaciones	 Fiscales,
únicarnente de !os movirnientos de inscripción.
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24 , Consulta la base de datos del SIIGEM y en su caso actualiza
en R.F.C.

No procede
Genera reporte con los motivos de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos c no es REPECO, y lo turna al
Municipio).

25

26
M unicipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.

27 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Si procede

Envía	 al	 Municipio	 mediante	 correo	 electrónico	 la
Constancia de Inscripción, el Aviso de Inscripción y el
Calendario de Obligaciones Fiscales, 	 únicamente de los
movimientos por la Inscripción ai R.F.C.

28 Municipio Recibe la información para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

29 Contribuyente Firma el acuse de recibido de los documentos

30

l--

Municipio Envia	 el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales
o Módulo de Atención al Contribuyente dentro de los tres
días	 nábiles	 siguientes	 a	 la	 recepción	 por	 parte	 del
contribuyente.

3 l Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el
contribuyente.

32
i

j

Integra al expediente para completar su proceso

Terminarocedimiento j

El pr sente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en ei Registro Estatal de
Cont ibuyenzes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régi en de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, guedando uno en poder
de ca a parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dlas del mes de agosto del año dos mil once.

POR "I_A DIRECCIÓN GENERAL" POR "EL MUNICIPIO"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA 	 C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ

DIRECTOR GENEFtAL DE RECAUDACIÓN	 PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).	 (RUBRICA).

C. JOSÉ FFtANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

1NG. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA
TESORERO MUNIC1PAL

(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATOR1A

, Estado de México, a	 de	 de

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
PRESENTE

, en mi carácter de contribuyente con actividades empresariales derivado de las cuales:

0	 Enajeno Bienes
(Señale una opción)

0	 Presto Servicios

al público en general, bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos proporcionados son correctos y que
mis ingresos estimados por el ejercicio fiscal vigente no rebasaran los $2'000,000.00 (Dos millones de pesos M.N.),
ni proporcionaré facturas con I.V.A. desglosado.

Asimismo, señalo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes conforme a lo previsto
en la sección III del capítulo II del título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta, artículos 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, y 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, por lo que autorizo a las
autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los trámites de actualización correspondientes al Registro Federal de
Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Ingresos

Dirección General de Recaudación

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente 	 Versión:
Emisor DAT	 Fecha: noviembre 2010
Descri u ción: 1nscri ción al Re istro Estatal de Contribu entes, Personas Físicas 	 Consultas.

Requerimientos mínimos del sistema para la aplicación de la Inscripción al Registro Estatal de
contribuyentes.

CONS EQUIPO CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS

I Computadora personal Computadora	 personal	 con	 las	 siguientes	 características	 mínimas:	 Pentium	 IV	 con
velocidad real de reloj mínima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria
Cache; 80 GB de capacidad en disco duro mínimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de
red 10/100 Ethernet; puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD.
Sistema operativo VVindows XP profesional (Necesariamente XP).

2 Impresora Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de
impresión de 35 ppm, resolución nativa de I 200XI200 DPI, procesador de 350 Mhz,
memoria de 80 Mb. 	 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropósito para 100
hojas, I bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de más
de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

3 Enlace a Internet

Servicio de Internet con proveedor externo en nnodalidad de ADSL con velocidad de
descarga mínimo de I	 Mbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexión hasta de 2 Mb. Esto es en variación a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre más se conecten más velocidad será requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede
utilizar cualquier tipo de enlace de internet no necesariamente ADSL, siempre y cuando
cumplan con la velocidad y calidad de servicio requerido.

4 Equipo de comunicaciones Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del número de equipos a conectar).
puertos RJ45.

Inscripción y Consultas

Inscripción
1.1	 Persona Fisica
Consultas
2.1	 Captura el REC, RFC o CURP para verificar la srtuación del Contribuyente.
Información
3.1 	 Reg. Est. de Contribuyente

1	 INSCRIPCIÓN

1.1	 Seleccionar con base en la personalidad del contribuyente a Persona Física.

Reg, Est. de Contribuvente
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1.2 Debera capturar los datos de Identificación y Domicilio en ei Estado de México.

.3	 Si desactiva Mismo DomIciiio Fiscal le desplegara ia siguiente pantalia, rea l izar el lienado
correspondiente.

Lf"
	 iseal f-cieralJ

1.4	 Capturar os datos del Representante Legal, solo si asi lo marafiesta el contribuyente.
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Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algún
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para
posteriormente seleccionar de acuerdo al catálogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar deberá dar clic en el botón +,

SeSeEctona

1.6	 Deberá seleccionar la Actividad a inscribir, al fina izar la selección dar clir en el botón de Guardar.

1.7	 Le desplegara en pantalla el Acuse de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes dar
clic en Imprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato I).

CONSULTAS

Para Consultar a un contribuyente seleccionar del menú de Afectación por Autoridad la opción
Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

Reg. Est. de Con try ente

Inscripción

Consultas 

Carnbin de Contrasena

Capturar el REC y dar clic en Continuar, le aparecerá la siguiente pantalla

1.5

2.

2.

Ete.;. Est de Contribu

Inscr n prdón

Carsbie	 Contrasetia



;10,bo07929

tri CAL /"EBEPAL

GAG Era
Página 46 CILCO 13. I Ft I•J dr•	 i 0 de noviembre de 20 I I

2.3	 Le desplegará los datos del REC que digito.

3 INFORMACIÓN

3.1	 Para obtener información de un contribuyente seleccionar del menú de Información la opción Reg. Est.
de Contribuyente.

eg, Est, de Contnbwy'e te

+	 Insenpcion

Corsultas

Información

Cambic de Contraseña

3.2	 Le emitirá la siguiente pantalla, donde deberá ingresar los datos en la siguiente pantalla y dar clic en
Buscar.

COWSULTAAL FIEGISTRO ESTATAI_ DE CONTRIBUYINIES

Deberá ingresar sus datos de acuerdo a las s'guientes instrucciones:

Persona Física:

I.- Puede capturar solo:
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Las en uestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DACISMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contri uyente".

Form tos e instructivos:

DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.

Proce imientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes

No. Responsable Actividad
Documentos
Inyolucrados

Viene deI procedimiento 2.7 "Recepción de Tramites
Fiscales".

Receptor de trámites
fiscales

Captura inforrnación para la inscripción en el sistema del Registro
Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Documentos

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

2 Contribuyente Revisa en pantalia los datos capturados por el receptor de tramites
y determina: ¿Los datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos c incompletos
3 Ccmtribuyente Indica ai receptor de trámices cuáles son los errores u omisiones

en los datos asentados para su corrección.

4 Receptor clá trámites
fiscales

Se	 entera,	 realiza	 la	 corrección	 de	 los	 datos	 en	 el	 sistema
correspondiente y rnuestra al contribuyente la pantalla con ios
datos corregidos para que revise sl son correctos.
Se conecta con la operat ión Nc. 2.

Los datos son correctos y rompletos
5 Contribuyente	 Da su aprobación y visto buenc al receptor de trámites fiscales.

6 Receptor de trámites	 Imprime	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estata!	 de Constancla de
fiscales	 Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto

con los documentos originates y solicita firma de recioido e.(z el
ocro tanto de ia Constancla.

Inscripción al Registro
Estalal.
Expediente

7 Contribuyente	 Recibe	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
Contribuyentes y los doc.umencos orIginales, firrna de recibido en
el acuse de la Constancia, la devuelve al receptor de tramites
fiscales y procede a retirarse.

Inscripción
Expediense

3 Receptor de trárnites	 Reclbe acuse de la Constancia de Inscr ipcidn al P,egistro Estatal de Acuse de Constancia
fiscales Contribuyem.es con firma de reribido, se despide apiicando el

protocolo de atención al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del tramite y retiene hasta ei final del
día.

de inscripción

9 Receptor de tramites
fiscales

Al	 final	 del	 día	 envia	 al	 área	 responsable	 de	 su	 atención	 los
expedientes con las fotocopias de los documentos que respaldan
los tramites realizados.

ExpedientPs

I 0 Área responsable Recibe los	 expedientes con	 la documentación	 soporte de los
trárnites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Expedientes
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Diagrama de flujo: 
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PROCEDIMIENTO: 2.7.2 INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

ASESOR FISCAL / RECEPTOR DE TRAMITES
FISCALES

CONTRIBUYENTE BACK OFFICE

DENE DE TA A PER AD • C 1 N NF se DEL

PREscuoTEENTo 2 , -RECERCIOIs DE

TRATEITF F FiszA, Es

(	 INICIO	 )

Q

c ri LRA iNSCRIPC CN EN •I S EM A DFI PADROD
ESTATAL Dt CO1FTRIBUYENTES Y MUES-RA

RANDA.L4

RESOA DAT OS EN PA FF RARLA Y DETERMINA

e
0

I NDIDA LOS ERRORFS Il OMISIONES EN LOS DATOS

ASETTADOS(I)
sE ENTERA REALIZA LARORRECCION Y MUES - R A LA

PAN IAL1A CON LOS zA TOS CORREGIDOS

01 DA SU APROBAC I R1N	 DTO MIENO

lorR mE zoNsTANCIA DE NSOTTIPDILIN AL PADRON

bTATAL DE CONTRISOYENTEE ErATREGA CON LOS
0000MFERTOS ORIGINALES Y SOIICITA E RM . DE

RECIBIDO EN AROSE

RECIBE CONSIANCIA Y ORS DOCUMENTOS
ORIGINA.ES REARIA AORRF Lo DEvuELse Y

PRczEDE A RETIRARSE

REcIRE AcLI SE SE DES EI DF REGISTRA EL SERAILIO

BRIDDADO INTEGRA ACUSF Al EXPEDIENTE z
REDENE HAST4 EL FINAL DEL DIA

---i----

9

IA A BACK OFFICF I OS EXPEDIEN R ES OF 10S

1DMOTES REALIZADOS

RECIBE LOS EXPEDIEN T ES DE LOS TRAM1TAS

REALIzAD0S y LOS ADCHivA RADA su s ONTROE Y

SEGUIMIENTO

SE CONECTA A LOSPROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPONDIENTES

ALADIRECC.ONDE RDMINISTRACION
r""TARPA

(	 F"	 )

111.	 S1MBOLOGÍA

Símbolo Representa

Inicio	 o	 final	 del	 procedimiento.	 Señala	 el	 principio	 o	 terminación	 de	 un

procedimiento. Cuando 	 se	 utilice	 para	 indicar el	 principio del	 procedimiento se

anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.( )
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0

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro del
mismo	 procedimiento.	 Se	 anota dentro	 del	 símbolo	 un	 número	 en	 secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza
en ese paso.

U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el CU21 muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las
letras del alfabeto.

e

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder,
cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

•

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que
se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con
una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y
para unir cualquier actividad.

	  •

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la línea continua se termina con una pequeña punta flecha.

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los
casos de las líneas de guiones y continua.

..----..

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

i

J--,

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
 realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va._
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ANEXOS
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PROTOCOLO DE ATENCIÓN AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atención hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores públicos, así como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos del Área de Recepción e información.

Preparación:

Dispóngase con una actitud posit:va, considerando que ia atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentacien personal adecuada (formal y sobria)

Mantenga siempre yisible su gafete de identificación.
Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempeño de su trabajo.

En atención:

Haga contacto visual con eI ciudadano, viéndolo a a cara y muestre una expresión facial de agrado, y con una sonrisa
salúdele arnable y cordialmente:
(Buenos días/buenas tardes/ Setior/Senora, LEn qué puedo servirle?).
En todo mornento de la atención muestre amabilidad y cortesja, tratándolo de Usted.
Actúe con diligencia y agilidad en la atericióil que brinda.
Priorice y dediquese en forma exclusiva aí ciudadano tj ue está att...diendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningrin distractor.
Responda a las preguntas del ciudadano proporcionándole la mayor información posible sobre su trámite, de manera
clara y concisa.

Evite polemizar o discutir con el ciudadane,
Al recibir ei agradecirmiento del riudadano, respéndale:
(A sus órdenes Seilor/Señora 	  estamos para servirle).

Protocolo de atención ai ciudaciano para los servidores públicos de atención personalizada.

Preparación:

Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.

Mantenga una presentación personai adecuada (sobria y formal).

Mantenga siempre visible su gafete de identificación y manifiesto.
Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeño de su trabajo.
Verifique que zodos los sistemas de apoyo estén en operación.

En atenciOn:

Haga contacto visual con el ciudadano y y iendolo a la cara, muestre una expresión faciaI de agrado y con una sonrisa
salúcielo amabie y cordialmente:
(Buenos diasIBuenas tardes/ Señor/Señora, "estoy a sus órdenes" o "en qué puedo servirle?").
Muestre su disposición de servicio invitándole a que exprese sus dudas o trámite a realizar.
Dispóngase a escuchar con azención al ciudadano para determinar con la mayor precisión las necesidades que le son
planteadas.
En todo momento de la atención, muestre amabilidad y cortesía tratándolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, Ilámele respetuosamente por su nombre si ie es posible
Priorice y dedíquese en forma exchrsiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda las preguntas del ciudadano, entregándole el máximo posible de información pertinente al trámite que está
realizando.
Evite poiemizar o discutir con el ciudadano.
Una vez r.oncluido el trárnize o servicio, indíquele ai ciudadano cual es cl procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trámite o donde deberá realizar St1 pago.

Despidase cordiahmente del ciudadano a/ terminar la atención.

( SeñoriSeñora 	  "me dio gusto atenderle" o "estamos para servirie").
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LINE MIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Obje ivo:

Establ cer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herra ienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente aún en casos extraordinarios.

la co tingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la atluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Módulo de
Atención al Contribuyente.
Fallas con los sistemas informáticos que se utilizan para la operación.
Fallas en la energía eléctrica.
Evacuación del edificio.

Cont gencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Mód o de Atención al Contribuyente.

Politi as:

Se declarará contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberán ocurrir al mismo tiernpo; si el
número de personas en espera es de más de 20 pero el fiulo es ágil, no se establecerá esquerna de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
programará el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atención que tengan menor número de contribuyentes en espera.

El Supervisor apoyará directamente en la atención al contribuyente, en caso de ser necesario.
Cuando en el área de recepción la fila de contribuyentes sea de 15 personas o más, se declarará contingencia y ya no se
efectuará la revisión de forma de los documentos, únicamente se les engrapará la ficha tecnica del t rámite y se ies
proporcionará el turno de atención, indicando al contribuyente que revise por sí misrno si cuenta 	 con toda 13.
documentación.

El Supervisor estará pendiente de la operación del Centro de Servicios Ascales o Módulo de Atención al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dará aviso al Titular del CSF o MAC par3 iniciar ia
contingencia informando a todo el personal.

Conti gencia por fallas en los sistemas informáticos.

Políti as:

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informático informará al
Supervisor del Centro de Servicios o Módulo de Atención al Contribuyente, quien le dará seguimiento hasta su
solventación.

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el Supervisor dei
Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente determinará si se trata de una contingencia y dará
aviso a todo el personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

En caso de determinar contingencia, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trámite en
otro momento.

Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a realizar y
número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Área de Recepción e Información identificará el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atención requiere la consulta o registro en sistemas informáticos, informará la
problemática presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los
contribuyentes a regresar más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
Las asesorías personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarán brindando normalmente.

Conti gencia por fallas en la energía eléctrica.

Políti as:

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente dará aviso a todo el
personal, así corno a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
En caso de fallas en Ia energía eléctrica, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trámite en otro mornento.
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Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a
realizar y número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando la energía eléctrica
se haya restablecido.
El responsable del Área de Recepción e Información informará desde la entrada la problemática al
contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los contribuyentes a regresar
más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuación del edificio.

Políticas:

En caso de que durante el horario de atención al contribuyente surja algún siniestro que obligue a la
evacuación del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarán del Sistema de Control de
Turnos y procederán a seguir las instrucciones del personal de Protección Civil.
Una vez controlada la situación, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverá a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuará la operación normal.
En caso de que existan desperfectos de comunicación, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes, se deberán seguir los lineamientos establecidos anteriormente.
A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente, en función de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidirá la aplicación de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepción de trámites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRÁMITE

TRÁMITES FISCALES
PLÁZO DE

RESPUESTA
MEDIO DE RESPUESTA

—	 Inscripción	 al
Contribuyentes,

Registro Estatal de El mismo día en que se
realiza el trámite
(excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripción al REC

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dias del mes de agosto del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

ING. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

"2011. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO CINCO

Procedimiento de Operación para la Inscripción de Contribuyentes del
Régimen de Pequeños Contribuyentes

(REPECOS)
A través de los Municipios

Not De
Actividad

riPc'

I Contribuyente Se presenta en	 la oficina del	 municipio para solicitar la
inscripción.

2 Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

¿va a facturar?,
¿Estima	 sus	 ingresos	 anuales	 superiores	 a
$2"000,000.00?

Si alguna de las respuestas es:

Afirmativa
Inforrna al contribuyente que su aviso debe realizarlo en las
oficinas del S.A.T.

~_s fueron a
Solicita los requisitos para la inscripción.

3 Contribuyente Entrega en original y copia de los requisitos
(Anexo- 7)

4 Municipio Verifica que la documentación esté completa, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No está completa
Informa al contribuyente.

Contribuyente Recibe la orientación con respecto a la documentación
faltante o con irregularidad.

Está completa

Municipio Consulta la base de datos del SIIGEM. De acuerdo al
"Proceso de Registro Estatal de Contribuyentes", en el
apartado de CONSULTA.

(Anexo -B)
Si existe

Informa al contribuyente que ya está inscrito en el Padrón
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado	 para	 que	 efectúe	 el	 movimiento	 al	 R.F.C.
correspondiente.

No existe

Captura en el SIIGEM el aviso de inscripción.
Para facilltar la captura de la actividad, se apoyará con el
"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C)
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Genera el Registro Estatal de Contribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la información
son ciertos.

(Anexo -A)

10 Imprime	 en	 dos	 tantos	 el	 formato	 de	 Inscripción	 al
Registro Estatal de Contribuyemes (REC). 	 y la carta en
donde	 manifiesta	 que	 los	 datos	 y	 la	 información	 son
ciertos, entregando un tanto al contribuyente y el otro
integrándolo al expediente junto con los requisitos.

I	 I Orienta	 al	 contribuyente	 para	 que	 pueda	 imprimir	 o
reimprimir los talonarios de pago, a través del Portal del
Gobierno del Estado.

(Anexo- D)

12 Contribuyente Recibe y firma de recibido el formato de Inscripción al
Registro Estatal de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la información son ciertos.

13 Municipio Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones	 realizadas	 para	 enviarlas	 al	 Centro	 de
Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

14 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Recibe el paquete con los expedientes que generaron un
Registrc Estatal de Contribuyentes (R.E.C.).

15 Verifica que esten completos y correctos.

No están completos o correctos

I 6 Los	 regresa	 ai	 Municipio	 para	 su	 complementación	 o
actual ización.

17 Municipio Recibe el paquete para complementar lo obser-vado por las
oficinas.

I 8 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Si están completos

19 Consulta en la base de datos del S.A.T.

Si existe

20 Determina qué tipo de movimiento al 	 R.F.C. procede
(Apertura	 de	 Establecimiento, 	 Cambio	 de	 dornicilio,
Reanudación de Actividades.

21

i_

Efectúa	 el	 movimiento	 al	 Registro	 Faderal	 de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio.
Continúa con la actividad 23

No existe

22 Procede a efectuar la Inscripción al Registro Federal de
Contribuyentes (S.A.T.), conforme al calendario estipulado
en el convenio.

Genera documentos, Constancia de Inscripción. Aviso de
Inscripción	 y	 Carendario	 de	 Obligaciones	 Fiscales,
únicarnente de !os movirnientos de inscripción.
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24 , Consulta la base de datos del SIIGEM y en su caso actualiza
en R.F.C.

No procede
Genera reporte con los motivos de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos c no es REPECO, y lo turna al
Municipio).

25

26
M unicipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.

27 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Si procede

Envía	 al	 Municipio	 mediante	 correo	 electrónico	 la
Constancia de Inscripción, el Aviso de Inscripción y el
Calendario de Obligaciones Fiscales, 	 únicamente de los
movimientos por la Inscripción ai R.F.C.

28 Municipio Recibe la información para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

29 Contribuyente Firma el acuse de recibido de los documentos

30

l--

Municipio Envia	 el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales
o Módulo de Atención al Contribuyente dentro de los tres
días	 nábiles	 siguientes	 a	 la	 recepción	 por	 parte	 del
contribuyente.

3 l Centro	 de	 Servicios	 Fiscales
Atención al Contribuyente

o Módulo de Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el
contribuyente.

32
i

j

Integra al expediente para completar su proceso

Terminarocedimiento j

El pr sente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en ei Registro Estatal de
Cont ibuyenzes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régi en de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, guedando uno en poder
de ca a parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dlas del mes de agosto del año dos mil once.

POR "I_A DIRECCIÓN GENERAL" POR "EL MUNICIPIO"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA 	 C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ

DIRECTOR GENEFtAL DE RECAUDACIÓN	 PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).	 (RUBRICA).

C. JOSÉ FFtANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

1NG. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA
TESORERO MUNIC1PAL

(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATOR1A

, Estado de México, a	 de	 de

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
PRESENTE

, en mi carácter de contribuyente con actividades empresariales derivado de las cuales:

0	 Enajeno Bienes
(Señale una opción)

0	 Presto Servicios

al público en general, bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos proporcionados son correctos y que
mis ingresos estimados por el ejercicio fiscal vigente no rebasaran los $2'000,000.00 (Dos millones de pesos M.N.),
ni proporcionaré facturas con I.V.A. desglosado.

Asimismo, señalo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes conforme a lo previsto
en la sección III del capítulo II del título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta, artículos 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, y 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, por lo que autorizo a las
autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los trámites de actualización correspondientes al Registro Federal de
Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Ingresos

Dirección General de Recaudación

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente 	 Versión:
Emisor DAT	 Fecha: noviembre 2010
Descri u ción: 1nscri ción al Re istro Estatal de Contribu entes, Personas Físicas 	 Consultas.

Requerimientos mínimos del sistema para la aplicación de la Inscripción al Registro Estatal de
contribuyentes.

CONS EQUIPO CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS

I Computadora personal Computadora	 personal	 con	 las	 siguientes	 características	 mínimas:	 Pentium	 IV	 con
velocidad real de reloj mínima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria
Cache; 80 GB de capacidad en disco duro mínimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de
red 10/100 Ethernet; puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD.
Sistema operativo VVindows XP profesional (Necesariamente XP).

2 Impresora Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de
impresión de 35 ppm, resolución nativa de I 200XI200 DPI, procesador de 350 Mhz,
memoria de 80 Mb. 	 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropósito para 100
hojas, I bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de más
de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

3 Enlace a Internet

Servicio de Internet con proveedor externo en nnodalidad de ADSL con velocidad de
descarga mínimo de I	 Mbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexión hasta de 2 Mb. Esto es en variación a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre más se conecten más velocidad será requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede
utilizar cualquier tipo de enlace de internet no necesariamente ADSL, siempre y cuando
cumplan con la velocidad y calidad de servicio requerido.

4 Equipo de comunicaciones Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del número de equipos a conectar).
puertos RJ45.

Inscripción y Consultas

Inscripción
1.1	 Persona Fisica
Consultas
2.1	 Captura el REC, RFC o CURP para verificar la srtuación del Contribuyente.
Información
3.1 	 Reg. Est. de Contribuyente

1	 INSCRIPCIÓN

1.1	 Seleccionar con base en la personalidad del contribuyente a Persona Física.

Reg, Est. de Contribuvente
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1.2 Debera capturar los datos de Identificación y Domicilio en ei Estado de México.

.3	 Si desactiva Mismo DomIciiio Fiscal le desplegara ia siguiente pantalia, rea l izar el lienado
correspondiente.

Lf"
	 iseal f-cieralJ

1.4	 Capturar os datos del Representante Legal, solo si asi lo marafiesta el contribuyente.
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Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algún
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para
posteriormente seleccionar de acuerdo al catálogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar deberá dar clic en el botón +,

SeSeEctona

1.6	 Deberá seleccionar la Actividad a inscribir, al fina izar la selección dar clir en el botón de Guardar.

1.7	 Le desplegara en pantalla el Acuse de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes dar
clic en Imprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato I).

CONSULTAS

Para Consultar a un contribuyente seleccionar del menú de Afectación por Autoridad la opción
Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

Reg. Est. de Con try ente

Inscripción

Consultas 

Carnbin de Contrasena

Capturar el REC y dar clic en Continuar, le aparecerá la siguiente pantalla

1.5

2.

2.

Ete.;. Est de Contribu

Inscr n prdón

Carsbie	 Contrasetia
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2.3	 Le desplegará los datos del REC que digito.

3 INFORMACIÓN

3.1	 Para obtener información de un contribuyente seleccionar del menú de Información la opción Reg. Est.
de Contribuyente.

eg, Est, de Contnbwy'e te

+	 Insenpcion

Corsultas

Información

Cambic de Contraseña

3.2	 Le emitirá la siguiente pantalla, donde deberá ingresar los datos en la siguiente pantalla y dar clic en
Buscar.

COWSULTAAL FIEGISTRO ESTATAI_ DE CONTRIBUYINIES

Deberá ingresar sus datos de acuerdo a las s'guientes instrucciones:

Persona Física:

I.- Puede capturar solo:



Calle•

Evlse C:a/lee
Tjpo ederon

Terecaltifián lEtTrE

PFC

teertee
Pse
ee.en
Fe e ndAp eJecene , te

Cane:	 irnIr ACIO
tio Eret	 411

Entre Calte:	 tirt CtrttrOLICet
trIrto taentamienee	 Pueble
MunicipInt	 Texnellitian Ster
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El REC con I I posiciones
El REC con I I posiciones incluyendo nombre y apellidos.
El REC con I I posiciones incluyendo nombre o apellidos.
El REC con I I posiciones y un solo apellido.

El RFC con las 4 primeras posiciones (letras) o el RFC completo
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre y apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre o apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

El CURP con las 4 primeras posiciones (letras) o el CURP completo
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre y apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre o apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

Deberá colocar correctamente el nombre(s) y apellidos, de lo contrario no le desplegara ninguna información. Ejemplo: si
su nombre es Ricardo asi deberá capturarlo sin que le falte alguna vocal o consonante.

Si le Ilegara faltar alguna letra o algún nombre, si le desplegara la información. Ejemplo si su apellido es Gallegos, y Ilegara a
capturar solo Gallego o si su nombre es Ricardo Manuel con solo capturar Ricardo si le desplegara la información.

Deberá capturar los dos nombres o en todo caso su primer nombre para que le despliegue la información, en el caso de los
apelkdos si usted captura Arauj y su apellido ftera Araujo si le desplegara la información.

Tanto para el Nombre, Primer y Segundo Apellido deberá de deslizar las fiechas y seleccionar la palabra contiene, de esa
manera dar clic en Buscar

Una vez constiltando cualquiera de las opciones anteriores, dar clic en Buscar, obtendrá la siguiente pantalla para verificar
si se encuentra inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

AM. EJt COUTt3V[.NTES

Regr ar
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INSIALACIONE Y EOUIPAMIENTO EN CONSTRUCCIONES JMJOR ESPECIALIZADOS PARA LA CONSI-RUCCION 
TEARALIS ESIECIALIZADOS PARA LA CONSTRUCIIONINITALACIONI Y EQUIPANIENIC, EN G ONSTRUCCIONES

,,,,,,,NE y EQuiPAMIENTO E m C NSTRUCCI LNES f PARAIOS ESPECIALIZADO5 PARA IA ( CNSIRUCCION
ILABA OI DR ACAEEDOS ENEDSTICACIC5NLS• f PABAJOS ESPECIAI I7ADOS PARA LA CA/NSI RUCCICN

TRAPA OS D1 AA AR D	 S erv ED IESCACIONES TRAEAJ	 S ESPEGIALIZADOS PARA LA LONITRUCGION 
FRAMAJOI tAPEGIALIZADOS PARA LA CONSTRUABIONU p EN IDIFICACIONES
.RARAILGS ISPECIALIZADOS pARA LA CONI I RUGCIONRoos EN EDIFICACIONES

TRARA OS DL AAIABADOS EN EDIFICACIONES FRARAIOS IMPECIALIGAUCM PARA LA CONSTPUCCON
i RABAL S ISPECALMADOS PARA LA curvse Rucciore 

GRABAICI F IPICIAIIZADOS PAKA LA CONSTRUCCION
os or so- Aeonos EN EDIFICACIONE s

TRARA5OS DF .GIABADOS EN EDIFICACIONES
OTROS TRABAIDS ESPECIALLLADOS PARA LA CONSTRUCCION „„„, E„.„,„,,, „,,,,, , „„„u„,„

oc„„-0,4,,,, ,,,	 „„A„, ,,,,,OTROS I RABAL DS ESPECIALIZADOS PARA LA CONSTRUCCIÓN
,,,,p4,,,,,,,,,,Fl ABORACKGN DE ALIMEN I OS PARA ANIMALES

MOLIENDA Dt ,RANOS Y LIE MMILLAS 01EAGINOSAS ,,,,,,„,„ ,A,„

MOli ENDA DF .RAMO, Y DE SEMILLAS OLEAGINOSAS ,,,,, Aum,mpApiA

MOLILNDA Dt RANOS COPSEmiLLAS OLFAGINOSAS im upy,AmmEN,A,

MOLIENDA DE ,RANOS Y DF SEMILLAS OLEAGINOSAS IN	 UI I RIA ALIMEN,ARIA
MOLIENDA DE :PANOS Y DE SEMILNAS OLEAGINOSAS ,,,TRIA AumEN„,
renuENDA DE - RANOS Y DESEMII . AS OLEAGINOSAS INDUSIRIA ALINENIARIA
NO, iENDA DE RANOS Y DE IEMILLAS ONAGINOSAS 5 SOCSSTRI A A IMENTARIA
MOLIENDA DE ,RANOS Y DE SFIIIII AS OLFA ,AINOSAS 5 NDOST EI.P ALIMENIAR SA

LABORACION DE AZUCAR CHOTO LATES	 ,./LAES Y SSMI LARES SNOCISSi	 u	 rv	 a
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DEPIA APROVEssiAMIENTO FoREs -AL PEWA Y CAZA
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Anexo D

I. GENERACIÓN DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Dirección de Administración Libera sistema de cobro de cuotas filas a REPECOS SISTEMA
Tributaria
Asesor del Munimpio Accesa al sistema a través de la iiga : -	 USUARIO

Intes://stpya edornexico.gobsnxirecaudacion/sligern html -	 CONTRASEÑA
4	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE

CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOSiDECLARACIÓN
,-)	 DIGITA RFC 0 REC DEL REPECO
m	 ELIJE EJERCICIO FISCAL
E -,	 ELIJE PAGO ISR 0 CUOTA ÚNICA E INTEGRADA
m	 CAPTURA	 LOS	 DATOS	 REQUERIDOS	 EN	 LA -	 RFC/REC DEL

DECLARACION RELATIVOS A LOS INGRESOS ESTIMADOS CONTRIBUYENTE
BIMESTRALES.

.>	 ELIJE ACTIVIDAD::
VENDE
PRESTA SERVICIOS

0	 SELECCIONA	 ACTIVIDAD	 QUE	 REALIZA	 DEL
CUESTIONARIO

m	 DETERMINA CUOTA FiJA A PAGAR
c:	 IMPRIME DECLARACION PARA REVISIÓN Y CORRECCIÓN

DEL CONTRIBUYENTE
SOLiCITA AL CONTRIBUYENTE FIRME LA DECIARACION

=>	 ARCHIVA DECLARACIÓN
<	 SELECCIONA	 SIGUIENTE	 PARA	 GENERAR	 LOS

TAIONARIOS DE PAGO
m	 IMPRIME TALONARIOS DE PAGO Y LOS ENTREGA AL

CONTRIBUYENTE PARA QUE REALICE SU PAGO

REIMPRESION DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga :
https:fisfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html

.4	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE
CONTRIBUYENTE9PADRONES/REPECOS/DECLARACION -	 USUARIO

m	 DIGITA RFC 0 REC DEL REPECO -	 CONTRASEÑA
ELIJE EJERCICIO FISCAL -	 RFOREC DEL
ELIJE LA CUOTA CON QUE HIZO SU DECLARACIÓN. CONTRIBUYENTE

=-.>	 SELECCIONA LOS BIMESTRES DE LOS CUALES DESEA
HACER LA REIMPRESRDN.

ENVIA A IMPRESIÓN.

GENERAR FORMATO UNIVERSAL DE PAGO POR MULTAS

No. Responsable ActivIdad Documento
Involuerado

I. Asesor del Mumcipio Accesa al sistema a través de la liga :'
https://sfpya.edomexicagob.rmdrecaudacion/siigem.html

m,.	 SELECC/ONA EL PROCESO PAGOS
c>	 ELIGE LA OPCIÓN DE IMPUESTOS FEDERALES
d>	 ELIGE CONTROL DE OBLIGACIONES
P)	 SELECCIONA LA OPCIÓN VIGILANCIA REPECOS

-	 USUARIO
-	 CONTRASEÑA
-	 REC DEL

CONTRIBUYENTE
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ANEXO SEIS

SECRETARÍA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

GUíA DE REQUISITOS PARA TRÁMITES FISCALES

CON ENIO	 DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CON RIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES DE PERSONAS FiSICAS, QUE
REALI EN ACTIVIDADES BAIO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOB1 RNO DEL ESTADO DE MÉXICO Y EL MUNICIPIO DE LA PAZ.

Versión 6.0
Vigencia a partir de 01 de Enero de 2011

INSC IPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pegueños Contribuyentes) 

GEN RALIDADES:

Cuan o los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fotocopia para su cotejo, dicho cotejo
deber realizarse por el servidor público que recibe el trámite, anotando la leyenda de cotejado, nornbre, firma y fecha, en las
fotoc las, en el momento en que reciba el trámite. Una vez realizado el cotejo, se devolverán los originales al promovente.

DOC MENTACIÓN APROBADA:

Cuan o se solicite comprobante de domicilio o identificación oficial, el contribuyente podrá presentar cualquiera de los siguientes
docu entos:

a) C • o identificacién oficial:
Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
Pasaporte vigente, expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores Mexicana.
Cédula profesional.
Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Tratándose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).
Constancia de identificación expedida por autoridad municipal, estatal o federal.
Licencia vigente para conducir vehiculos automotores, expedida por el Gobierno del Estado de México.

b) C mo comprobante de domicilio fiscal:
Recibos de pago:
1.	 Último pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente), semestral o bimestral (con antignedad máxima de 3

meses considerando la fecha del vencimiento del recibo). Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de
un tercero.

2	 Recibo de los servicios de luz, teléfono (fi¡o o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este
documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero y no es necesario que se exhiban pagados.

Estado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen el sistema financiero, con
antigüedad máxima de 3 meses.
Última liquidación a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigüedad máxima de 3 meses.
Contrato de Arrendamiento acompañado del último recibo de pago de renta vigente que cumpla con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Contrato de servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antignedad máxima de 3 meses. Este documento
puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Carta de residencia a nombre del contribuyente expedida por autoridad estatal o municipal, con antigüedad máxima de 3
meses, que contenga los siguientes datos:

Domicilio completo,
Período de residencia en el lugar,

_	 Folios, número de expediente, cuaderno, legajo, libro o tomo de la dependencia que guarda la información,
Comprobante de alineación y número oficial emitido por el Gobierno Municipal que deberá contener el domicilio completo y
con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

REP ESENTACIÓN PARA PERSONAS FISICAS

c) Cafrta poder

Cuan o en el trámite sólo se solicite Carta Poder simpie, sin ratificación, ésta deberá acompafiarse de cuatro identificaciones: una de
la per ona que otorga el poder, otra de quien io recibe y de dos testigos.
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d) Albacea

El albacea es la persona encargada por el testador o por el juez de cumplir la última voluntad de un difunto y custodiar sus bienes hasta
repartirlos entre los herederos.

Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberá exhibir el nombramiento otorgado por un notario público o bien por la
autoridad judicial competente.

INCAPACIDAD JURÍDICA

Tienen incapacidad natural y legal:

Los menores de edad;
Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia por trastornos mentales;
Los sordomudos que no sepan leer ni escribir;
Las personas que por cualquier causa fisica o mental no puedan manifestar su voluntad por algún medio.

REQUISITOS:

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes).

REQUISITOS:

PARA PERSONA FÍSICA:
I.	 Identificación oficial vigente.

Constancia CURP en caso de contar con ella.
Copia certificada del Acta de nacimiento, Carta de naturalizacián en caso de ser mexicano por naturalizacián o FM2 o FM3 en caso
de ser extranjero.
Comprobante de domicilio fiscal, con antigüedad no mayor a 3 meses o año actual en caso de realizar el pago anual.
Croquis de ubicación del domicilio fiscal, sólo si es domicilio conocido.
Registro de Institución de Seguridad Social (sólo para contribuyentes obligados).
Cédula de Identificación Fiscal o Constancia de Registro en el RFC (sólo para contribuyentes obligados).

En caso de haber realizado la Pre-Inscripción a través del portal de servicios al contribuyente

Presentar la "Solicitud de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes" emitida por el sistema, en el plazo establecido y la
documentación que se señala en el mismo, para concluir el trámite.

Si el trámite no lo realiza el interesado:

Poder notarial e identificación oficial vigente del apoderado legal o carta poder simple y cuatro identificaciones oficiales
correspondientes al otorgante, al que recibe y acepta el poder y las proporcionadas por dos testigos.

En caso de menores de edad y personas sin capacidad de ejercicio, además de los requisitos 2, 3, 4, 5, 6, y 7 deberán
presentar:

10.	 Sólo para el caso de menores de edad, escrito en el cual ambos padres están de acuerdo en que uno de ellos dos realice el trámite
correspondiente como representante legal de su hijo (a), en este supuesto, el escrito deberá contener la firma autógrafa de los
padres.

11	 Si el representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como tal.
12	 Identificación oficial vigente del padre o tutor.

* Los documentos señalados se deberán presentor en original para cotejo y fotocopia

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en
la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dias del mes de agosto del año dos mil once.

POR "LA DIRECCION GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISOSTOMO
PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

ING. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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SECRETAR ÍA DE FINANZAS
SUBSEC RETAR ÍA DE IN G RESOS

DIRE CC I ÓN GENERAL DE RECAUDAC I ÓN
DIRECC I ÓN DE ATENC I ÓN AL CONTRIB UYENTE

CÓDIGO DE ÉT I CA DE LOS SE RVIDDRES P ÚB LI COS QU E BRINDAN_ ATENC IÓN
AL CONTRI BUYENT E

PRI NCIPIOS:

E SERVIDOR PUBLICO DEBE:

A. Realizar su función con la intensidad, cuidado, esmero y eficacia aproplados, sujetándose a las instrucciones de sus superiores
jerárquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos, tratando con respeto y cortesia a los contribuyentes.

A. Orientar su trabajo a los objetivos de la institución aportando al máximo su capacidad, conocimientof esfuerzo.
A. Brindar al contribuyente información u orientación clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje complejo.
A. Demostrar en todo momento disponibilidad, seguridad, optimismo, tolerancia y amabilidad, ante circunstancias normales y

adversas.
A. Respetar el tiempo de los contribuyentes, agIlizando la atención y facilitando al máximo el cumplimiento de sus obligaciones

fiscales.
A. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes, abusivas o el uso de lenguaje grosero al dirigirse a los contribuyentes y a los

compañeros de trabajo.
A. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compañeros de trabajo y

superiores
A. Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, asi como la información que

debe transmitir a los contribuyentes.
A. Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus trámites o gestiones tengan alguna complicación.

OA. Denunciar los actos de corrupción, fraudes, abusos y no incurrir en complicidad para la realización de los mismos.
I A. Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dádivas, gratificaciones, compensaciones, favores o

bienes a cambio	 .
2A. Actuar con honradez y en apego a las normas, lineamientos, reglas y manuales establecidos para la atención al contribuyente.
3A. Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
4A. Acudir puntualmente al área de trabajo y respetar los horarlos de trabajo establecidos por la institución.
5A. Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempeño de su trabajo.
6A. Cumplir con el protocolo de atención a los contribuyentes en toda atención que se brinde.
7A. Asegurarse que la información confidencial a su cargo no se difunda, altere o destruya, ni se utilice para fioes contrarios a la

institución y al secreto fiscal.
8A. Guardar absoluta reserva respecto a la información institucional y de los contribuyentes que sea establecida como confidencial,

respetando y aplicando la normatividad vigente.
9A. Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna información o autorización.
OA. Informar a la autoridad correspondiente. de los hechos que tenga conocimiento relacionados con el uso irregular de la

información, con el incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvío y mal uso de los recursos.
A. Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un día de salario.

2A. Portar el gafete de identificación en un lugar visible y, en su caso, el uniforme oficial, dentro de las instalaciones de trabajo, y en el
ejercicio de sus facultades, encargo o comisión fuera de las mismas.

3A. Consumir alimentos únicamente en las áreas asignadas para tal efecto.
4A. Pagar todas las Ilamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con telefonos oficiales.
SA. Utilizar racionalmente el agua, la energia eléctrica, los recursos materiales y bienes asignados por la institución, preservando su

funcionalidad y durabilidad.
6A. Reportar toda situación que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus com.aneros de trabao.
7A. Atender sin excepción, la normatividad respecto a las áreas destinadas a fumar.

A. Participar en las actividades de capacitacion, athestramiento y desarrollo que brinde la institución, demostrando disposición para
lograr la mejora continúa en sus funciones.a 9A.

A.
Solicitar y proponer los cursos de capacitación necesarios para su desarrollo profesional.
Mantener limpia y ordenada su área de trabajo cuidando la imagen de la institución, evitando colocar adornos (muñecos, flores,

fotografias, etc.).
I

I A. Conducirse con honestidad y rectitud en codo servicio que brinde a los contribuyentes, mostrando lealtad hacia la institución.
2A. Fomentar conductas que promuevan una cultura de ética, de calidad en el servicio público y de trabajo en equipo.

E
3A.
4A.

5A.

Cuidar su aseo e imagen personal procurando una presentación formal y sobria.
Compartir los conocimientos y experiencias personales que contribuyan al logro de los objetivos de la institución, con los

compáñeros de trabajo y colaboradores.
Evitar_partipar en asuntos que puedan entrar en conflicto con los intereses de la institución.
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EL SERV1DOR PUBLICO NO DEBE:

I B.	 Tratar con indiferencia, prepotencia o negligencia a los contribuyentes.
2B.	 Ocultar información al contribuyente que de,ba ser de su conocimiento y le ayude a cumplir con sus obligaciones fiscales.
3B.	 Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.
4B.	 Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna causa

de interés •ersonal.
5B.	 Sostener conversaciones a través de telefonos celulares durante la atencon y en presencia del contribuyente. 16B.	 Aprovechar la posición de su cargo para obstaculizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier cipo de procedimlento, servicio o

tramite que requieran los contribuyentes. 17B.	 Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtención de un beneficio personal o para fines ajenos a la
institución.

8B.	 Sohatar o aceptar remuneración económica, gratificación, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio, orientación o
atención brindada al contribuyente.

9B.	 Utilizar el nombre de al ún funcionario de la institución para realizar trámites personales con otras dependencias.
013.	 Participar en actividades extra laborables que provoquen conflictos de interés con la función pública encomendada.
I B.	 Incurrir	 en	 actos	 u	 omisiones	 que	 impliquen	 inducir	 al	 contribuyente	 al	 incumplimiento	 de	 cualquier	 disposición	 legal,

e:lamentaria o administrativa relacionada con el servicio público.
2B.	 Extraer, fotocopiar, alterar, reproducir, ocultar, divulgar o destruir en forma indebida la información documental o electrónica

relativa a la información que maneja la institución.
3B.	 Utilizar Ia información fiscal confidencial_para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
4B.	 Hacer comentarios, difundir o fomentar rumores que perjudiquen la reputación, el prestigio y productividad de la institución
58.	 Ausentarse de sus labores de manera injustificada.
68.	 Utilizar la identificación y la papelería oficial de la institución para beneficio personal o para beneficiar o perjudicar a terceros.
7B.	 Consumir bebidas alcohólicas o sustancias tóxicas en el interior de las oficinas.
8B.	 Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias tóxicas.
9B.	 Realizar, participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realización de tandas u organización de cajas de ahorro.

20B.	 Sustraer de las oficinas bienes que se le proporcionen para el desempeño de sus funciones (computadora, impresora, lápices,
cuadernos, disquetes, etc.) o conar electrónicamente los programas de computación para utilizarlos con fines privados.

2IB.	 Estropear las instalaciones o bienes de la institución.
22B.	 Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales.
238.	 Dar un uso inadecuado a los vehículos oficiales.
248.	 Instalar en las computadoras de la institución programas sin licencia que cengan una finalidad distinta a las responsabilidades

laborales.
25B.	 Utilizar el servicio de internet para revisar páginas o sitios inapropiados y ajenos a sus funciones.
26B.	 Falcar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar, acosar a los contribuyentes, companeros y colaboradores.
27B.	 Solic.itar favores económicos o de cualquier índole a los compañeros de trabajo.
28B.	 Realizar acciones que interfieran con el desarrollo del trab_ájcy que molesten a los demás compañeros.
298.	 Presentar denuncas injusuficadas o infundadas de otros servídores publicos.

1
1--

30B.	 ínstalar en las áreas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier acción que ponga en riesgo la seguridad propia y de los
demás.

31 B.	 Poner obstáculos a los colaboradores de oportunidades de desarrollo académico profesional y humano.
32B. Dejar de participar en las actividades de capacitación y achestramiento, para actualizar sus conocunientos y elevar el desarrollo

profesional.
33B. Dejar de aststir, sin causa justificada, a los cursos de capacitación en los que se encuentre inscrito, desperdiclando con ello

recursos de la institución y negando a un compañero la oportunidad de mejorar su desarrollo profesional.
134B. Discriminar a los contribuyences por su condición social, capacidades, raza, sexo, preferencia sexual, religiosa o forma de vestir.

35B. Aplicar	 criterios,	 normas	 y	 disposiciones	 legales	 de	 forma	 discrecional 	 e	 irresponsable,	 sin	 que	 hayan	 sido	 establecidos
oficialmente por la institución.

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscaies de personas físicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en
la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 chas del mes de agosto del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENEFtAL" 	 POR "EL MUNICIPIO"
	 Az.

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA	 C. ROLANDO CASTELLANOS HERNÁNDEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDAC1ÓN	 PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).	 (RUBRICA).
C. JOSÉ FRANCISCO CERÓN CRISÓSTOMO

PRIMER SÍNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
ING. JUAN JOSÉ MEDINA CABRERA

TESORERO MUNIC1PAL
(RUBR1CA).
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