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PODER E_IECUTIVO DEL ESTADO
L ' Compmmnse

CONVENIQ DE COLABORACION ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES, DE PERSONAS FISICAS QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL REGIMEN DE PEQUENGS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNQ DEL ESTADO DE MEXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, A TRAVES DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION, REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVINOG CHAPA, A QUIEN SE LE
DENOMINARA “LA DIRECCION GENERAL” Y POR LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADOC 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
WUNTAMIENTO, LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO Y EL TESORERC MUNICIPAL, ING. WAN [OSE MEDINA
CABRERA, QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL MUNICIPIO”, AL TENOR DE LOS
\NTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Jue en el marco del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal para la organizacion de acciones conjuntas tendientes a
icrementar las finanzas publicas, el Gobierno Federal por conducte de la Secretaria de Macienda y Crédita Pdblica v el
‘ablerno del|Estado de México, suscribieron el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, pubticado

» el Diario Qficial de la Federacion ef 10 de diciembre de 2008 y en fa “Gaceta del Gobiernc” del Estado de México & 12 de
1era de 2009.

ue el articulo 13 de la Ley de Coordinacion Fiscal sefiala que los Gobiernos de las Entidades que se hubieran adherido al
stema Nacional de Coordinacién Fiscal, podran celebrar convenios de coordinacion en materia de administracion de ingresos
lerales, que |comprenderan fas funciones de Registro Federal de Contribuyentes, recaudacion. fiscalizacion y adminiscracion,
e seran ejercidas por las autoridades fiscales de las Entidades o de los Municipios cuando asi se pacte expresamente.
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Que en la cidusula DECIMA PRIMERA, fraccion 1 dz| referide convenio de: colaboracion administrativa, la Secretaria y la entidad
convinieron entre otras cosas, que ésta Ultima ejerza las funciones de administracidn relacionadas con los contribuyentes que

ealicen actividades bajo ef Ragimen de Pequeios Contribuyentes previsto en l Ley del iImpuesto sobre fa Rernita, tratindose de
lcz ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de ha seccion I del capitele I del tituio IV de
in referida Ley. los derivades del lmpuesto ai Valor Agregado que se paguen en tos términos del articule 2-C de fa Ley del
Impuesto al Valor Agregado, asi como los derivados det Impuesto Empresarial a Tasa Uniea que se paguen en los términos dei
articulo |7 de fa Ley del Impuesto Empresariai 2 Tasa Unica.

Gue en su Gltimo parrafo, la citada clausula sehala que en términos de! ardculo 13 de fa Ley de Coordinacion Fiscal, 1a entidad
podra eiercer, a través de las autoridades fiscales municipales. las funciones operativas de administracion referidas en esa
ciausulz, en velacion con los ingresos de que se trata, cuando asi o acuerdein expresamante,

En esce sentidn, con el objeto de contar con padrones fiscales federales y estatales confiables que brinden certeza juridica tunts a
fa autoridad fiscal coma a les contribuyentes que realicen actividades bajo el Régimen de Pequehos Contribuyentes, “LAS
PARTES" acuerdan expresamente que “EL MUNICIPIO” realice la inseripairin en el Registro Estatal de Contribuyentes
(REC), asi como ia verificacidn 2n el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. imposician de imuitas. determinacion con base en
las disposiciones legales vigentes en el momento de su causacien, notificacion y cobro de fos créditos fistales oritidos,
incluyende ia actualizacién y accesorios legales que se generen, a través dei procedimiento administrativo de ejecucion, conforme
a las disposiciones izgales aplicatles y las normas de procedimiento que se expidsn con pusterioridad en términos de lo previste
en el articulo 6 del Codigo Fiscal de ia Federacion, previa publicacion daf presente Convenio en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierne” v e st caso, en Ja “Gacera Municipa”, anviando la informacién a *LA DIRECCION GENERAL”, dependiente da
ia Subsecremaria de Ingresos de la Secretarfa do Finanzas. para que ésta conforme a las facultades delegadas » través del
mencionzdo Convenic de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Feveras, efectue la inscripaiéin y actualizacién al Registre
Fadera! de Contribuyertes.

Lo anteriar, permitrd acercar 2 los contribuyentes dei citado réagimen los servicios plblicos de insaripeion y cumplinwento e sus

obligaciones fiscales, asi como fortalecer las finanzas piblicas municipales. Por lo que para reaiizar dichas acciones, “LAS
«

PARTES" quc intervienien en ¢ presente Convenio de Colaboracion Adrunistrativa. formulan las sigujentes:

DECLARACIONES
i. De “LA DIRECCION GENERAL':

i Que es una unidad administrativa basica auxiliar de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del fstado de México,
encargada de ejercer las atribuciones derivadas de los sistenas Nacional de Coordinacion Fiscal y Cstatal de
Coordinacién Hacendaria, asi como de los converios que se celebren dentro det esquema de dicha
coordinacidn, como lo es, el Convenio de Colaborazién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrade
entre el Gobierno Federal por conducte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del
Estado de México, publicado en el Diaria Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2008 y en |2 “Gacera del
Gobiernc” el 12 de enero de 2009, en vircud del cual, en términos de las clausulas PRIMERA. TERCERA,
CUARTA vy DECIMA PRIMERA, se delegan 2 las autoridades fiscales de la entidad, ltas funciones de
administracion relacionadas con los sujetos que realicen actividades bajo el Régimen de Pequefios
Contribuyentes, asi como con fundamento an los articulos 40, 42 fraccion |y 43 de la Constitucion Politica de
los Estados Unides Mexicanos; 1. 10, 13, 14 y 15 de ia Ley de Coocrdinacién Fiscal; 1. 3,78, 137 y 1238 de fa
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 15, 19 fraccion Ik, 23 y 24 {racciones Wi, iV,
iX y LV! de la Ley Organica de ia Administracién Piblica del Estado de Méxicor 14, 217 fraccion IV y 218
tracciones | y X!l del Cédigo Financiero dei Estado de México y Municipios.

1.2. Que ¢l Lic. Ricardo Trevifio Chapa, Director General de Recaudacion, cuenta con las atribuciones para suscribir
el preserte Convanic, en términos de lo previsto en los articulos !, 2. 3 primer parrafo, fraccion VI, 4 fraccion
IV, 5, 9 fraccion Xl 11 fraccion |, 12 y 14 fraccion LIl del Reglamento Interior de 1a Secretaria de Finanzas, asi
como can la autorizacion que le otorgo el Secretario de Finanzas del Gobierno dei Estado de México para estos
efectos, mediante oficio 203A-0040/2011 del 19 de enero de 201!, de acuerdo 3 lo establecido en el articulo 7
fraccion V1 del expresade Regiamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernader
Constitucional del Estado de México, Licenciade Enrique Peita Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumenco como ANEXO UNO.

1.3.  Que sefiala como domicilio para los efectos del presente Convenic, el ubicado en la calie de lgnacio Pérez N.
411, ler Piso, Colonia San Sebastian, C.P. 50090, Toluza, Estado de México.

H. De “EL MUNICIPIO™:

fil. Ser ia base de la division terricorial y de la organizacion politica y administrativa der Sstado, investido de
personalidad juridica propia. de conformidad con lo establecido en los ardculos 115 primer parrafo bases 1y I}
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de la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicares; |, 112, 113, 122 primer parrafo y 138 de ia
Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de México.

Que en sesitn de Cabildo de facha 09 de marzo del afio 2011, misma que se integra al presente Convenio comeo
ANEXO DOS, se autorizéd al Presidente Municipal Constitucional, C. Rolando (asteilanos Hernandez, para
celebrar el presente Convenio a nombre y represeniacién del Municipio de La Paz, Estado de México, conforme
a Ias atribuciones previstas en os articulos 122, 126 y 128 fracciones |l ¥V y XiI de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Meéxico; 2, 15, 31 fracciones Il y XLIV, 48 fracciones 1, IV y XiX y 49 de ia Ley
Organica Municipai del Estado de México y 17, 217 fraccion iV y 218 fracciones | y XII del Cédigo Finanziero del
Estado de México y Municipios.

Que el primer Sindico C. José Francisco Cerdn Crisdéstomo, es el representante legal de “EL MUNICIPIC”,
conforme a lo previstc en el articulo 53 parrafos primero, fraccion | y segundo de la Ley Crganica Municipal del
Estado de México.

Cue el Secretario del Ayuntamiento Lic. Faustino Valverde Moreno, en términos de lo que establece el articulo
91 fracciéon V de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene la atribucién de validar con su firma, los
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y da cualquiera de sus integrantes.

Que el Tesorero Municipal, Ing. Juan josé Medina Cabrera, es el encargado de la recaudacion de ios ingresos
municipaies y responsabie de las erogaciones que haga “EL MUNICIPIO", o anterior en términus de lo
dispuestc en tos articulos 93 y 95 fracciones |, It v VIl de la Ley Organica Municipai dzl Estade de México y 16
del Cédigo Financiero del tstado de México v Muaicipios.

Que acreditan su personalidad a través de los siguientes documentos juridicos, mismos gque se integran ai
presente como ANEXO TRES:

a}  Precidente Municipal, C. Rolando Castelianos Hernandez: Constancia de Mayoria de fecha 08 de julio de
2009, =xpedida por el Instituto Electora! del Estado de México.

b  Primer Sindico C. José Francisco Cerdn Crisdstomo: Censtancia de Mayora de fecha 08 de julio de 2009,
expedida por el Instituto Electoral del Estado de Méxice.

¢t Szcretario del Ayuntamivnfo, Lic. Faustino Valverde Moreno: Copia certificada del norabramiento
formulado en sesion de cabildo de fecha 1§ de agosto de 2009

4} Tesorerc Municipal, Ing. Juzn José Medina Cabrara: Copia certificada del nombramiento de fecha |8 de
agosto de 2009. emitido por el Presidente Municipal.

Que sefala como domicilio para ios efectos del nresente Convenio, el vbicade en Palacic Municipal /N, Los
Reyes La Paz, Estado de México.

De “LAS PARTES”
i 1.

Que mediante fa colaboracion administrativa y resperando su autonomiz financiera, “EL MUNICIPIO” se
corresponsabiliza en |2 aplicacion de procedimientos que fortalezcar su hacienda pibiica, medisnte los estimutos
aerivados de la coordinacion admiinistrativa.

W2, Que se sujetan 2 lo establecido en el clausulade del prasente instrumento, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos 115 bases | y Il de la Constitucién Politica de 1os Estados Unidos Mexicanos: |, 122 y 26 de 1a
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 16 y 218 fraccian | del Cédigo Financiero del
Escado de México y Municipios.
fil.3.  Cue se reconocen mutuamente ‘2 personalidad juridica y capacidad iegai con la que comparecen a ia suscripcion
de este instruimento, por lo que estin de acuerdo en someterse 2 las siguientes;
CLAUSULAS
DEL OBJETO.
PRIMERA.- El objeto del presente Convenio de Colaboracién Administrativa. es el establecimiento de acciones ospecificas de
coordinacién administrativa, para que “EL MUNICIPIO" coadyuvs con “LA DIRECCIOM GENERALY realizando la
inscripeion al Regisiro Estatal de Cenrtribuyentes, 25t como (3 veriticocion en el cumplimiento de las chiigaciones fiscales.
irmposition de mulias, determinacidn con base er las dispesiciones legales vigentes en el momento de su causacion, notificacién y
cobro |de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualizecién y accesorios legaies que se generen, a través del
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procedimiento administrativo de ejecucion, conforme a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el articulo 6 del Codigo Fiscal de la Federacion, de personas fisicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes, previstas en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratandose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la seccion Il del capitulo Il del ticulo |V de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del articulo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, asi como los derivados del Impueste Empresarial a Tasa Unica que se paguen en los términos del
articulo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica, con la finalidad de que con dicha informacién, “LA DIRECCION
GENERAL" efectiie la inseripcién o actualizacién en el Registro Federal de Contribuyentes.

DE LA COMPETENCIA.

SEGUNDA.- Las funciones convenidas en el presente documento seran ejercidas por las auroridades fiscales de “EL
MUNICIPIO”, de conformidad con lo previsto en la clausula DECIMA PRIMERA tltimo parrafo del Convenio de Colaboracién
Administrativa en materia Fiscal Federal. celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Gobierno del Estade de Méxice, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2008
y en ia “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el |12 de enero de 2009, y en los articulos 13 y 14 de la Ley de
Coordinacién Fiscal y 16 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

COORDINACION OPERATIVA.

TERCERA.- “LA DIRECCION GENERAL" y “EL MUNICIPIO” llevarin a cabo conjunta o separadamente las acciones
de inscripcién, verificacion, imposicién de multas, determinacion, notificacion y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualizacion y accesorios legales que se generen. a través del procedimiento administrativo de ejecucién a que
refiere el presente Convenio, de conformidad con las disposiciones fiscales, reglas de caracter general, normatividad,
fineamientos, politicas, normas técnicas, formatos, informacion y criterios que en su caso emita el Servicio de Administracion
Tributaria y *“LA DIRECCION GENERAL” asi come al programa de trabajo que acuerden “EL MUNICIPIO” y la
Direccién de Administracién Tributaria dependiente de “LA DIRECCION GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en fa clausula PRIMERA del presente Convenio, también se proporcionaran a través
de jos Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente dependientes de *‘LA DIRECCION
GENERAL".

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
CUARTA..- Para la realizacién de las acciones convenidas en el presente instrumente juridico, “LAS PARTES™ convienen y
se obligan a lo siguiente:

I. De“LA DIRECCION GEMNERAL"

! FEfectuari el pago de los incentivos que le correspondan a “EL MUNICIPIO" conforme a lo previsto en las clausulas
SEXTA, OCTAVA y NOVENA del presente Convenio.

2 Proporcionard los incentivos economicos a “EL MUNICIPIQ", (nicamente cuando derivado de fos actos de
inscripcidn, verificacion de obligaciones omisas, imposicion de multas, determinacién, notificacion y cobro de los
créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualizacién y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecucion que éste realice, “LA DIRECCION GENERAL” perciba pagos de los contribuyentes.

3 Proporcionara a “EL MUNICIPIO” por conducto de la Direccion de Administracion Tributaria, dentro de los 30
(treinta) dias naturales a! vencimiente del bimestre que corresponda, la relacion de los contribuyentes que se
encuentran inscritos baio el Régimen de Pequefios Cantribuyentes, asi como de aquellos que presenten adeudos de
mas de tres bimestres, con [z finalidad de que “EL MUNICIP1O” efectiie las acciones correspondientes, conforme al
programa de trabajo que acuerde con la Direccion de Administracién Tributaria dependiente de “LA DIRECCION
GENERAL" dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

4  Entregara a “EL MUNICIPIO” por conducto de la Direccidn de Administracion Tributaria, un reporte bimestral
dentro de los 10 (diez) dias habiles siguientes al vencimiento del bimestre de que se trate, con la informacion del
niniero de contribuyentes inscritos, la recaudacion efectiva que perciba “LA DIRECCION GENERAL” derivado de
los actos de inscripcion, verificacién de obligaciones omisas, imposicion de multas, determinacian, notificacion y cobro
de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualizacion y accesorios legales que se generen. a través del
procedimiento administrativo de ejecucion que realize “EL MUNICIPIO™, asi como el importe que por concepto de
incentivo le corresponda.

Dicha informacién se proporcionara 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
Nezahualcéyotl con la informacién de los actos de verificacidon de obligaciones omisas, imposicion de multas,




10

e noviembre deZO Irl

GACETA

130 FOBIERND A Pa’vginas

determinacion, notificacion y cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualizacién y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecucion que éste realizé, con la finalidad de que “EL
MUNICIPIO” manifieste su conformidad a través de medios oficiales y una vez recibida su aceptacion. LA
DIRECCION GENERAL" entregara el incentivo que se haya generado.

Verificara y evaluard, en todo momento, a través de sus unidades administrativas el cumplimiento de las obligaciones
gue “LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la utilizacion de las aplicaciones
informarticas, la atencion al contribuyente, su inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes. la verificacion de
contribuciones omisas, imposicion de multas, determinacion, notificacion y cobro de los créditos fiscales adeudados,
incluyendo la actualizacion y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecucion,
asi como el cumplimiento del programa de trabajo.

Las citadas unidades administrativas podran ejercer sus facultades de revisidn en cualquier momento.

Brindard a “EL MUNICIPIO" capacitacion y asesoria por conducto de sus Direcciones de Area en relacion con las
funciones materia del presente Convenio.

Informara a ““EL MUNICIP1O” la normatividad, iineamientos o criterios que emita, asi como aquella de fa que
tenga conocimiento, relacionada con el objeto del presente Convenio, dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes
a su recepcion o emision, cen la finalidad de que se apfiquen de manera inmediata.

“EL MUNICIPIO”

Ejercera plena y legalmente las funciones operativas y administrativas del servicio piblico a que se refiere la cliusula
PRIMERA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando ai efecto los
bienes muebles e inmuebles y demas recursos que sean necesarios.

Cuidara que la operacion de los servicios pulblicos convenides se presten sin costo alguno y que fa conducta de los
servidores plblicos encargados de llevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en la legislacion fiscal vigente,
normatividad, criterios, formatos y lineamientos emitidos por “LA DIRECCION GENERAL” y el Servicio de
Administracién Tributaria, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servideres Piblicos y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi como en el "Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios al Publico de los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencion ai Contribuyente™
(ANEXO CUATRO), y demis anexos que forman parte del presente instrumento.

Realizara campanas de regularizacion, asi como las acciones pertinentes con fa finalidad de que las personas fisicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes dentra de su territorio, se inscriban y cumplan con el
page de las contribuciones a su cargo.

Informars por escrito a la Direecién de Administracion Tributaria dependiente de “LA DIRECCION GENERAL”
en forma inmediata, el nombre y datos perscnales de los servidores publicos que se asignen para la operacion del
servicio publico convenido, con la finalidad de que tramite |2 asignacién de los usuarios y contrasefas respectivos y
puedan acceder a los sistemas informaticos correspondientes, conforme al Procedimiento de Operacion para la
Inscripcién de Pequefios Contribuyentes vigente {ANEXQ CINCO).

En caso de que los servidores pUblicos sefialados en el numeral anterior, dejen de prestar sus servicios a “EL
MUNICIPIO” éste fo comunicara por escrito a la citada Direccion de Administracion Tributaria, en un plazo de un
dia habil siguiente a} hecho, a efecto de realizar |a baja del usuario y contrasefia con que fueron habilitados.

Verificara el cumplimiento de las obligaciones fiscales de aquellas personas fisicas que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequefos Contribuyentes dentro de su territorio, y en su caso, impondra sanciones, determinari con base
en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causacion y notificara los créditos fiscales omitidos y
efectuard su cobro incluyendo la dctualizacion y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecucién, conforme a las disposiciones fiscales apiicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el articulo 6 del Codigo Fiscal de {a Federacion, y con base en
el programa de trabajo que acuerden “EL MUNICIPIO” y la Direccidn de Administracién Tributaria de “LA
DIRECCION GENERAL", dentro de los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

Asimismo, formara un expediente por cada contribuyente, con todos los documentos que se generen derivado de las
acciones descritas en el parrafo precedente que éste realice, el cual deberd conservar y en su caso entregar a peticion
de “LA DIRECCION GENERAL".

Dentro de los 30 (treinta) dias siguientes a aquet en que la Direccién de Administracion Tributaria le remita la relacion
de los contribuyentes que presenten adeudos de mas de tres bimestres, **EL MUNICIPIO” entregard a “LA
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DIRECCION GENERAL’ un reporte de las acciones objeto del presente Convenio que haya realizado, conforme al
programa de trabajo referido en el numeral [, punto 3 de la presente rclausula.

En relacion con los tramites de inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes, integrard un expediente para LA
DIRECCION GENERAL”, que deberia contener la documentacidén que refiere la Guia de Requisitos para la
inscripcion de Pequefios Contribuyentes en el Registro Estatal de Contribuyentes vigente {ANEXQ SE!S), previo
cotejo con su original, que se debera devolver af interesado.

Los expedientes deberdn ser remitidos al Centro de Servicios Fiscates de Nezahualcdyotl dependiente de “LA
DIRECCION GENERAL”, de acuerdo al siguiente calendario:

Dia de Inscripcion en el REC Dia de entrega al Centro de Servicios ‘{
Fiscales de Nezahualcdyotl |
Viernes, Lunes y Martes Miércoles/|ueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

E! Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcdyoti, una vez que reciba los expedientes debera verificar la informacién y
en caso de ser procedente efectuara la inscripcion al Registre Federal de Contribuyentes. obteniendo la Constancia de
Inseripcion  respectiva, conforme al calendario que enseguida se indica, misma gque deberan enviar a *“El
MUNICIPIO”:

\ Dia de Inscripcion en el RFC Dia de entiega al Municipio |
i Viernes, Lunesy Martes 1 ___Miércoies/|ueves ~
i Miércoles y Jueves _____Viernes/tunes

“El MUNICIPIQO”, entregara dicha constancia ai Pequeio Contribuyente dentro de los 5 (cinco) dias habiles
siguientes, recabando el acuse de recibo, el cual debera devolver al Centro de Servicios Fistales de Nezahualcoyotl
dentro de tos 3 (tres) dias habiles siguientes a la recepcion por parte del contribuyents.

Adiudicar a favor del Fisco Federa! los bienes muebles e inmuebles que no hayan sido enajenados dentro o fuera de
remate en el procedimiento administrativo de ejecucicn, y asignarios a faver de "EL MUNICIPIO"”.

En caso de adjudicacion de bieres a favor del Fisce Federal en el procedimients administrativo de ejecucién, sin
peaijuicio de las formalidades y requisitos establecidos en ia legislacion fiscai aplicable, en el acta de adjudicacion de
bienes se debera considerar lo siguiente:

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

il.- La asignacién de los bienes que pasen a ser propiedad del Fisco Federal implica la trasfacion del dominto de los
mismos a favor de "EL. MUNICIPIO™.

lli. Cuando la traslacién de bienes se deba inscribir en el Registro Publico de la Propiedad, la asignacion de ios
mismos a faver de "EL MUNICIPIO™ al igual que la previa adjudicacién a favor del Fisco Federal, contenidas
en el acta de adjudicacion debidamente firmada por ia autoridad ejecutora, tendrd =zl cardcter de escritura
publica y sera el documento publico que se considerara como testimenio de escritura para los efectos de
inscripcion en dicho Registro, de conformidad con o establecido en el articulo 191 del Cédigo Fiscal de fa
Faderacion.

IV.-Cuande existan excedentes obtenidos por la adjudicacion de bienes muebles e inimuebles, "EL MUNICIPIO™
sera responsabie de entregarios al contiribuyente o responsable solidario.

En caso de litigios derivados de la adjudicacion de bienes a favor del Fisco Federal, en los que exista resolucion que
obligue & “L.A DIRECCION GENERAL" 3 pagar algiin monto al contribuyente, “LA DIRECCION GENERAL”,
podra compensar con "EL MUNICIPIO” ei pago realizado, de conformidad con lo sefialade en b clausuia OCTAVA
del presente Convenio.

Informara a “LA DIRECCION GENERAL" a través de medios oficiales, su aceptacién del importe del incentivo que
le corresponda, y en caso de inconformidad, lo hard de su conocimiento, a fin de conciliar cifras conformz a la clausula
OCTAVA del presente Convenio.

Una vez recibida dicha aceptacidn no habra lugar a modificacion o reclamacién alguna

En caso de que se detecren trregularidades que puedan ser constitutivas de responsatilidades administrativas, iniciard
los procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios, o fin de que la autoridad coinpetente imponga las
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sanciones y responsabilidades administrativas que correspondan, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delites, por lo que de
inmediato lo hara del conocimiento del Ministerio Piblico, asi como de “LA DIRECCION GENERAL”,

o

Debers atender y responder por escrito con copia a “LA DIRECCION GENERAL”, fas quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atencién Mexiguense {SAM) de la Secretaria de la Contraloria,
relacionadas con las acciones que “EL MUNICIPIO” realice,

I3 Dejara a salvo y en paz a “LA DIRECCION GENERAL" de cualquier responsabilidad derivada de las controversias
que presenten los contribuyentes, respectn de las acciones objero del presante Convenio que realice, por causas que fe
sean imputables directamente, salvaguardando los intereses dela Hacrenda Piblica Estacal.

14 No podri concesionar, subcontratar, ni cocriprometer con terceros la realizacion de las acciones chjeto de este
Convenio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES OBJETO PEI. CONVENIG.

QUINTA.- “EL MUNICIPIO” realizard la inscripcion en el Registre Estatel de Contribuyentes de personas fisicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes, conforme al procedimiente descrito en el ANEXD CINCO
{Procetlimiento de Operacién para la inscripcién de Pequefos Contribuyentes, vigente).

En relgzior con los actos de verificacion del cumplimiente de las obligaciones fiscaies, imposicion de multas, determinacion con
Ease en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causacion, notificacién y cobre de los créditos fiscales emitidos
incluyendc la actualizacidn y accesorios que se generen, a través del procedimiento administrativo de gjecucidn, “EL
MUNICIPIO” cjercera sus facultades conforme a fag disposiciones fiscales aplicables ¥ las normas de procedimiento qus se
expidan con posterioridad en términos de lo previsto en el articulo 6 del Cédige Fiscal de la Federacidn, asi come en 2f
programa de trabajo que aciserde con la Direccion de Administracion Tributaria de “LA DIRECCION GENERAL" dertro de
los 30 [treinta) dias naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

DE LA PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.

SEXTA.- “LA DIRECCION GENERAL" le otorgard un incentivo econdmico a “EL MUNICIPIQ” por la recaudacion
efectiva bimestral que ingrese al erario estatal, derivado de los actos de inscripcién y verificacion en ei cumpiimiento de las
obligacjones fiscales, imposicion de multas, determinacion, notificacion y cobro de ios créditos fiscaies omitidos, inciuyendo fa
actualizacion y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de elecucion gue éste realice,
respectc de las personas fisicas que realicen actividades deniro de su territorio bajo el Régimen de Pequedins Contribuysites, de
acuerdo a lo sigutence:

a) Del 100% del importe efectivamente recaudado por “LA DIRECCION GENERAL” se disminuiran los costos
relativos a las comisiones bancarias.

b}  El resultado obtenido de dicha disminucion formara el 100% a repartir como a continuacién se indica:

I. Bt 75%, correspondera directamente a2 “EL MUNICIPIO” como incentivo, por la recaudacion efectiva
bimestral que ingrese al erario, derivado de las acciones de inscripcion, verificacién en el cumplimiento de fas
obligaciones fiscales, determinacién, notificacién y cobro de fos créditos fiscales omitidos junto con fa
actualizacién y accesorios generados {excepto multas), a través del procedimiento administrativo de ejecucion,
que éste realice.

En caso de que una persona fisica realice actividades bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes en dos o mas
Municipios del Estado de Méxica, el incentivo se entregara al Municipio que lo haya inscrite o realizado la
verificacidn en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

2. El 100% de lo recaudado por concepto de multas, le correspondera directamente a “EL MUNICIPIO".

3. El 100% de lo que represente la adjudicacion de los bienes embargados a favor de “EL MUNICIPIO".

DE LA NO PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SEPTIMA.- “EL MUNICIPIO" no tendra derecho a recibir el citado incentivo cuando:

a) Tratandose de los actos de inscripcion:
*  E! contribuyente ya se encuentre inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

* Siendo procedente la inscripcidon al Registro Estatal de Contribuyentes, resulte improcedente su
inscripcion al Registro Federat de Contribuyentes.
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b} Tratindose de los actos de verificacion en el cumptimiento de las obligaciones fiscales, imposicion de multas,
determinacion, notificacion y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualizacion y accesorios legales
gue se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecucion, cuando el contribuyente no realice el pago
de las contribuciones a su cargo.

DE LA CONCILIACION Y ENTERO DE LCS INCENTIVOS.

OCTAVA.- La conciliacién de las cifras relativas al namero de contribuyentes inscritos por “EL MUNICIPIO", asi como de 1a
recaudacién efectiva que ingrese al erario estatal derivado de las acciones objeto del presente Convenio que éste realice y el
importe que le corresponde por concepto de incentivo conforme a la clausula SEXTA, se realizara por “EL MUNICIPIO™ y
las Direcciones de Administracion Tributaria y Administracion de Cartera, ambas de “LA DIRECCION GENERAL” dentro
de los |5 (quince) dias habiles siguientes al periode del vencimiento de pago def 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 Oficiai de la Federacién el
31 de mayo de 2002

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

DEL PAGO.

NOVENA.- “LA DIRECCION GENERAL” dentro de los 5 {cinco) dias habiles siguientes a la aceptacién o conciliacion del
importe del incentivo gue le corresponda a *EL MUNICIP1O", enviard por escrito a la Direccion General de Tesoreria
dependiente de la Subsecretaria de Tesoreria, el importe del incentivo para que esté en aptitud de vealizar los tramites
correspondientes y ef pago se realice a mas tardar dentro de los 45 (cuarenta y cinco) dias naturales siguientes a la fecha de su
envio.

PUBLICIDAD.

DECIMA.- “EL MUNICIPIO” podra utilizar ios documentos y publicidad necesarios para la realizacién de las acciones
descritas en la clausula PRIMERA del presente Convenio. con los emblemas institucionales del Gobierno del Estado de México
y/o de “EL MUNICIPIO”, previa autorizacion que solicite por escrito dirigido a “LA DIRECCION GENERAL".

Asimismo, deberi difundir en las instaiaciones de las oficinas donde se preste el servicio aqui convenido, la publicidad que “LA
DIRECCION GENERAL" emita para conocimiento del pablico en general.

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

DECIMA PRIMERA.- En virtud del presente Convenio “EL MUNICIPIO” se obliga a no divulgar ni revelar datos, sistemas y
en general cualquier informacién y/o procedimientos que le sean proporcionados por “LA DIRECCION GENERAL" para la
ejecucion det presente Convenio.

Asimismo, “EL MUNICIPIO”, en términos de lo dispuesto en los articulos 69 del Codigo Fiscal de la Federacién, 14

fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental; 210 y 211 del Cédigo Penal

Federal, 55 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios: 2 fracciones VIl y VIl de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. en relacién con el articulo 186 del Codigo Penal del Estado de

México, se obiiga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la informacién y documentacién que le sea proporcionada
or “LA DIRECCION GENERAL" y por los contribuyentes, con motivo del presente Cenvenio.

DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

DECIMA SEGUNDA.- Lss auroridades fiscales de “EL MUNICIPIO", estarn sujetas a la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, asi como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
del Estado y Municipios.

DEL CODIGO DE ETICA. ,
DECIMA TERCERA.- Las autoridades fiscales estatales y municipales contaran con un Cédigo de Etica que uniforme su
actuacién refacionada con atencion a los contribuyentes, mismo que se adjunta al presente como ANEXO SIETE.

DE LA NORMATIVIDAD.

DECIMA CUARTA.- “LAS PARTES” acuerdan que lo no previsto en el presente Convenio, asi como los derechos y
obhligaciones de “LA DIRECCION GENERAL" y de “EL MUNICIPIO”, se someteran a lo establecido en la legislacion
fiscal vigente. en los criterios, lineamientos, normatividad y reglas de caricter general que expida “LA DIRECCION
GEMNERAL". o el Servicio de Administracion Tributaria en ejercicio de sus facuitades, misma que se hard del conocimiento de
“EL MUNICIPIO" conforme a lo sehalado en la clausula CUARTA, numeral |, punto 7.

DE LAS CAUSAS DE RESPONSABILIDAD.
DECIMA QUINTA.- “EL MUNICIPIO" asume la responsabilidad presente y futura, de conformidad con lo siguiente:
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3} Extravio o mal uso que se tenga de la informacién, documentacidn oficial y claves. que, en su caso, 'e sean asignados.

B) Guarda y custodia de toda la documentacion relacionada con dos tramites de inscripcidn, verificacion de obligaciones
omisas, imposicién de multas, deteriminacidn, notificacion y aplicacién del procedimiento administrative de ejecucion
para el cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actuaiizacién y accesorios legales que se generen, que
“LA DIRECCION GENERAL” v/o contribuyente le entregue para la consecucion del objeto del presente
instrumente juridico. comprometiéndose a tener comunicacién permanente con “LA DIRECCION GENERAL”
respacto de la realizacion de los tramites 2 gue se refiere af misme.

d Inexacta aplicacién de las normas juridicas tributarias en que se sustenten las acciones objeto del presente instrumento.

En cago de incumplimiento de alguna de las responsabilidades sefizladas en esta cliusula se sancienara con el cosio que
represpnte el daflo causado, y/o en su caso con la terminacion del presente Convenio.

DE LAS CAUSAS DE TERMINACION.
DECIMA SEXTA.- Seran causas anticipadas de terminacion del presente Convenio:

a} | El incumplimiento, por parte de “"EL MUNICIPIO” 2 la cldusula CUARTA, referente a las obligaciones de éste.

b) | Cuando en términos de la ciausula CUARTA, numeral I} de “EL MUNICIPIO", puntos 6 segundo parrafo y 8 de!
) + P g P Y
presenie instrumento juridico, éste incurra en reincidencia en el incumplimiento e irregularidades en la integracidn y
entrega de los expedientes.

¢} | La decision unilateral de “LAS PARTES” de darfo por terminado en cuyo caso deberi comunicarlo por eserizo a la
otra parts con 30 {trenta} dias raturales de anticipacién en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de
resolver durante y después de aste piazo, seran atendidas hasta su total conclusion.

d} | El incumplimiento, por parte de “EL MUNICIPIO" a io dicpuesto en las clausulas DECIMA PRIMERA y DECIMA
QUINTA de este documento.,

ICACIONES.
A SEPTIMA.- Fi presente Convenic podra ser madificado o adicionade mediante otro instrumento juridico que sa

RELACION LABORAL.

A OCTAVYA.- La “nica obligacion laboral que se genere por lt aplicacién de! presente Corvenio serd entre “FL
IP1O” y ef personal que éste designe para realizar fas acciones descritas en l2 clausuia PRIMERA del presente
Convenio, respecio de las personas fisicas que realicen actividades bajo el Kégimen de Pequefios Contribuyentes. ya que a “LA
DIREQCION GENERAL" no s e considerara como pacron sustituto. por lo que no estara vinculada bajo ningdn concepto

del presente documento.

DE LA|INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.

VIGESIMA. - £n casc de que sarja alguna conuoversia por la interpretacion, gjecucion y/o cumplimiento de aste Convenio y en
lo que fo esté expresamente estipulado en el misme. serd resusita de comiin acuerde entre “LAS PARTES”. En caso de que
subsista| fa controversia, convienen en someterse a la jurisdiccion y competencia de fos Tribunales Administrativos o del fuere
comin de la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderias en
razon de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACION. ,
VIGES|MA PRIMERA.- El presente Convenio de Coordinacion Administrativa se publicars en el Periddico Oficiat “Gaceta de!
Gobierno”, y en su caso. en la "Gaceta Municipal” y entrard en vigor al dia siguients de su publicacion ern la “Gaceta del

;
"

Gobierno'.

Ura vez leido su contenido y entendido su alcance legal, “LAS PARTES"” firman por duplicado el presente Convenio,
quedando uno en poder de cada parte, en la Ciudad de Toluca da Lerdo, México a los 05 dias del mes de agosto de 2011,
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POR “EL MUNICIPIO”

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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LICENCIADC
RICARDO YREVING CHAFA

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
PRESENTE

En consideracion a las funciones que orresponden 3 esta Secretara, relacionadas con 1z recaudacion de
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) .

-

\\‘
1 _sta de Asistencia y Vefficaccen de Qudrum Legal para Sesionar -
2 lectua vy Firmadel acta Antenor de Cabildo.

A Asuntos Genemles *

-
PUNTO NUMERGO UNO.- Lista de presentes y verfizaciaon del quirum fegal para

sipal Constitucaonal Raolanda
paabra al Sezretalio d

e 1,50 de fa palubra e Ciedadana Fresidente Mu!
iellanos Hemandes y concede el usc de |3
rable Ayunlamianio

intamianto de contormidad

Hace usc de la palabra @l Secretario det tlonorable 7. !
con la que establece sl Areu o 81 1 3ccion | de t ey Organica Musispal del Esiado
de trexice y una vez (exizada s) pase de lista. maoifiesin gue se anclant an
aresentes, todos los integranies. deof Suerps Edilicio. por o que axiste Cuorun
lagal gara wiciar la sesion, lo artenor de confartnidad <an 1o e establec
articulas 27. 28, y 29 de ta | ey en cila, por 10 gue se da per desanc;
pLnta del crden def dia vy se pasa al desanogo del siquenta

PUNTO NUMERC BOS- Cn uso de iz palsbra e Sewelwo de tonoisle
Ayuntariento da lectuia 8l acta de la Septuagésima Movena Sesién Ordinaria
de Cabildo, celebrada an Fecha Dos de Marzo del wio Dos mi Once, a ¢

AN




Piginalz CFL seslErNG 10 de noviembre de 201 }

Y Hace osc de ia paabra e Fresderte Muncipar Construconal alsbad
! stellapcs Herndandez v manifiesta a ezte ticnoratie Cabiide. gue cor Fecha
! 7 veintisgis de Fenreo de' o en curso le fue ectregado Personaimente un Ui
o nor parte de 2 Ciudadana Ivonne Meia Fireda auien tiene s domiclio en

Ardador 2 Lote 3 Casa 13 de la Codenia Unidad Hahitacienal Villas de Tepozanes,

mMisma que solicita un RPpoye econdmic, en virtid 08 Gue 3L £asd NABIELION jug
M&“ practicamente destiuida a consec enca de un incendia, o 10 ci3l 8 Zieculive | 1

pEl manifiesta gue ne se puede ser iisecshe ante @i sitiacicn y socta g !
By Inegrarntes Jde este Cuerpo Edilice, se brade urapnye a Dicha Persona; ~, \\
™

| ACUERDO - Lirz ver anaizada a propegsta hecha por el Presdents ’w.mxv\\p\m\f\ \
[ desbags €8 una sens Je intervenciones y nomestaros de los integrantes rle‘:‘s\e N
LN Cueipo Sdioo de conformged, con o que establecen ies articulos 115 a‘
N Consitusion Politica de ios Estad o® Unidos Mexicanos, 116, *22 parraio P""':S*Q
e @ Consttucion Politica del Estadn lore v Sonerano de Mexioo;
il y dermas Kedativos 4 ADm,aoIea de la Ley Oiganica Mumcipar de a Enhdad \i\
3' Unanimidad Aprueban ¢ siguente: i

RO.- Se Apruebs orgar un apoyd por 2 5anlMad o $5.000 0C (Cnoe
cas G100 LN a la Cludatlany en meoion "ty nmer"\r para &l electo ae ’
Sottrinur Lon 13 recohsiruccidn e su vivienda

EGUNDO.- Se Instruye al Secrelaio del Ayunfomignto para el efecto ae que
cOMUNique € Frésente Acuerdu sl Teswerc Municipal v gue este prsvios 3.3)5’
i framites coiresponGientes e de cabal cumniimienia ai misms R

Mo abie

do mas gLe tratar, 56 hene por desancdado esie Azunts Genesal v e
Sandge el sinuee

.*{- iendo s de lo pamabia el Fresdente Munepal Constiturional ‘
- L .

3 N WD fasteianos Hemandez. y maniiesta @ los ir tag(ar‘les de este Cuemo |
1 Fadicio nue en Dias pasauos @3mhen je fue entegads un icio por parte de la

“L\_\\u Farrpguia de Sar isuire Labradsr ubicada en la Coloma el Fino de es'a

{\ Municipahidaz, pera el efesto de vue se apoye en |a “iesta Fatronai que se l'evara

o acano el préeimiz Dia 12 de Mave del Ale que corre, en ese serida y cen 2 fin de
respetar e mpuisar ias {ostumbres y Tradwciones de Ins Pueblos v Coionizs del
Teriitono Municipal somete a censideracidn Lo anterior. v sOrcita ¢ie una ver
analizada. autoricen (o QuE constdem converi2nie,

Sl

Ay dem f t
d= g Falidad nor Unammldarl fpi.

Caspdal e
35 Festas

PRIMERC.- Se Apruebs olorgar Un Apoye HEusuomico por i
$20.000 07 (Vemte Mil Pesue COI1GD PN, & ! !

Pawanaes ca San isidro Labrador de @ Colen sodeteionle a este

N PR e |
‘% RManicioio :
™

N . . 1

SEGUNDO.- Se instuye a. Secretgrio del fyanlamiento para el =feclo de aue

"\ comunigue 2 Presente Acuerdo al Tesdrerc | Muaicpal v gue este pigvids ios
i :

\\ rarnrkas corrgspondientes je de cabal cumpliriete al mismo : . \

Hace uss de la oalabra &) Licenciado Faustne Walverde Morzno, “gcreta}w“dé%
B crabic Ayumamiento, v manificsta a este Henommble Cabido que se e-r.cuer\zra\
nte en esla salz de Cabidos e Director General de Obiag Lubhca: -\ P
Ninal mismo que solicita se e conceda el uso de Ja palabia pa:a Jue exgliglue ™
o auoRzacches presdouesiales, para el efecto que se puedan llevar

i ~
,1.- e cuanto ai gasio econdmico can recwisos Municipales. en diversas Calles .
e diferentes Colonias, nicamente por io que 88 el LerP 3l pago de suministio de
malena! 92 arenad ¥y glavd. mIsma que 3 continuagian S“ senala:
. s .
AUTCRIZACIC N FRESUPLESTAL ZON RICURSOS MUN!C|!AL€Q

PARA EL FJERCIIC FISCaL 2011 F) i _" LN .

5

g

-

> s Co)f‘(.fjj(
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Asi también 2 autonzacon de recusos 28 Obraalcon remahanies ¢ 5
‘ - continuaaon se senala: e
(FORTAMUNIDF 20a8) que a 5
Ry

AUTCHTALION PRESUFUESTA L DE (8245 EIFRCIC 1T FISC AL L0 '\‘3

PARA ELERCER EN £L 2077 |":

PUMIG 3

AUTCHIZAT N SRISUMIESTAL SON RLJITREDS MUNIC™ S,
G HSCAL 2010

T Aunat

MGG Loy
A DLE AN

CUERDQ.- Una vez analizada ia sxposicién de motivas hecha por Di‘k,qor se
bras Pubhicas Municipal y que consta de Tres puntos, y después de una be
\étewem:iones y comeniarios de 035 infegrantes de éste Cuerpo Edililyo
‘,éonformidad con 1o establecigo por los articulos 115 de a2 Conslitucion Politics
/los Estados Unidos Mexicanos; 116. 122 parrafo prmero de 8 Constilucid
Folitica del Eslade Libre y Soberanc de México: 31, Fraccion X', de la Le

-

Y 'BRIMERO.- Se Aprueba ei pago del material de (arena y grava) con recursos
\\M unicipales para el ejercicio Fiscal 2011, para apoyo de las siguientes obras ..

', 3 AUTORITACICGN PRESUPUVESIAL CON RECURSDS mUMNICIPALES
\\\\ PARA EL EJERCICIO HSCAL 2011

THRIAL A3E0t ¥ GRAY 1 PARAL S
SONURETC miDRRYLIC L EN CTa
TEPOFEN v

Rt SUnaINBTRD 06

HIT

L ARENA ¥ GRAVAI FAPA L
CRLTEY HILIRA LI 0 DF £a
NOGAL A ARLE DT A rE,

T FARA intits STROLE
RLEETTH CE A

ALARERA Y SRAVAL DARS LA
e PRI
ERANAL A

O IR AL
AT B

TATLYD PaRa SULAMNSTRC: DE MATTR 21~
CCNATRUCCRIN T4 2AVIAERTO DE L W
FRANCISCD) Wil! o “RAMC: DET

LONSTILECION B2 7
RAMO T

£ CALLE am
[

i Comce oo

o 7.
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SEGU -
ejemc;r:Df_\Js aISZOg;tonza QUL Con recursos presupucstales (FORTAMUNDF)
o sC realice el pago del Convenio adicional de ia siguiente

obra:
AUTORIZACION P £ 3

N PRESUPUESTAL Df OBRAS FIJERCICIO FISCAL 2009 é\

PARA EJERCER ENEL 2011 ]
&

B

4

G

p

o

s

Se nstruye al Secretanc de Avuntanuento para el efecto d'e que envig N
ULas fem ficadas de los presehtes asuerdos a3l Director de Obr&s P

KMicipal y que este previos 108 tramies le den cabal cumplimeento al mism "
) SN \

J
p
Mo ~abwendo nada mas que tratar, se da por agotads esie ast.nw general, y\$<'
paso ai desahege del sigoients

D) Pide el uso de la palabra el Cirjano Dentista Arture Gerards S3tceno Galicia
Kexto Regidor KMumcipal vy manifesta 2 este Cuerpo Sdilicio gue se 2Cercd en

Has pasados a la Oficina que ocupa 2 Regidurnia Muncipal 2 su carge. el
Hesor Eusebio Rayes Luna, Diredtor de ta Sscuela Pimana Citlalmina. ubicada
Colonia Mariel pertaneciente a esla Municipahdad. el cual scitia apoyo de
Honoratie AyLrtamiento consistente en Doce auichuses para trasladar a o,
ntes de dicho Planiel a una visita gliada a las Piramides de Teotihuatan
© Dia Veintdos de Marzo del Ao en curso. por |0 antesor solicita se
selorice & apcyoe mencicnado en lingas antericres y asi contibuil en el desarroli

@ Jos alumnos en Historia y Geografia

ACUERDO.- Jna ver analizada la propuesta hecha par parte del Sexis Regdor

“uricipal despugs de una serie de inferveéncionss y de comenianos de log
| megrantes de éste Cuerpo Edilicio de conformidad con o que estabecen los
arigulos 115 de la Constiuoion Politiza de 1os Estados Unidos Maxicanos 116,
127 parrafo orimerc de ia Constitucion Politica dei Eslado Libre v Soberano 4
Véxico: 31, fraccion XV, de la Ley Drganica Municipal de |2 l=m|t.iacl o

Jnanirmridad apruehan io sigdente U

UMICO.- S2 otorga apoyar Son Docs autobuses al Dirsctor dat sitade plantet

pﬂneﬂeremp a este Municipin. v en esc sentdy se nstraye al Secratarc del
arienlo, para e 2fzco de que corruniqus @l presente acaerdn al Tesoreig
je asta pravies los tranties le de cabal cumpliriento al mismc

Aum.,.!}'a\ ¥

Mg mabends mas que tratar se tigne por desabogado esie Asunto Seneral v s

vasa al desancgo da siguients:
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ACUERDQ.- Liva sseuchana 1A procueslz necea sarle o

¢ despuds 08 Lea sene ds imarvangiones y oo entanas de s m'e\;ran
Cuerpo Lale ge corformioad con o que estavwacen 105 arculas {15 de \3
Corsitucion Politica de foz Satados Unidos Mexcanes 118, 122 s &\p.!m \
de la Dorstilucion Pelitica Jel Estazo Libre y Sorarand Mexice: 37 ab ?\
XVl y demas Relatves y Aplicables deia Loy D-génica Muncipal de ra Ly, Ja

por Unanimidad Azruei-anlo «gients

NICO.-  Adguirir 2l sarvico de iMternet gque se Mendions an‘enormente a 2
W50 se nstruye 3l Secrelsto el Honorabie ayustamie: e para a1 efesto Je
3 de conuamignio ' Tesorere Municicai gel presante acuerdo y esle previo
ramites comrezpontientes le de cumplimiento 2 memn con cargo a i3 pariida
1
Apiendo Mds que ratar se tiene por 1esantodaie esie Asunlo Generd' y se
bava gl desat 0go de sruients

Fy-Hace Lso de .a palabra i3 Quinta Regdara ',Aumcpal Angerca Marig uaspar
Eﬁmmz ¥ manifiesia a este Cualpe Dolegiadd que duranig muchos anos, 'os
vecinos dei Predin dencminade la Cartonera’. cererecenie a la Colonia
Amplacion Tecamacnalce, ban estade nsistierde v promoviendo sn 39
Administraciones Municipales irclusive £n g sistema 2af Gobierma de
Lara el efecto de que sea Catastrada dicha Coloma que es ai lugar conde tisnan
Face mas de 15 afus sus casas habi'acion. es par alle gie sol'ctan a aste cuerps
edilicic se sirvan auterizar que la Direccicn e Catasts Munitical, previc e frabajn
tecnico que ‘enga que reshzar se leve acabo la ampracien de las lavey
Catastralas de Ins inmuzb'a gue comprende el predio anteriarmen’s olade

ACUERDQ - ina wvez analizaaa 1a infarmacian hecha gl 'a Quinfa Regizora
Menicipal, 21 su Expos cicn de Molivos y después e una seng Je ‘n'ervencionas
¥ comentarios de los 'ricgrantes de éste Cuerpo Sdilicn ag confarmdad won o
quz establacen los anicuios 115 de 'a Conglituedn Poiiica de 10s Estados Unidos
Mexicanos: 118 122 pérrafa primerc de la ConshiLeun Potinca del Zstadoe Libre y
Scherano de México; 31, Tracciones |. V. vl, XLiv v dsmas Relatvos v Aplicables
de |z Ley Crganica Municipal de la Cntidad. por Unanimidad Aprusban la

e ST 87

wi

L

& slguente
FRIMERC -

frete de e
ratic Lasrid, e
e de gcaual i

Jelano de .
(do o Dres Danas'ie
o3 previas Ins trambes f00eg)or

EGUNDO.- -

amurique ef Piess
SMiCipd. ¥ e
currglmiene al mismo

No hatierdo mas gus trata e fiene por aesancgade st
pasa al desahogo del siguicnt

G} Toma o wso de la paabra 1a Necmo Provcra Fegilora tlueipat 'zsa\n{ua

\\ Jimenez Quiroz, y manifiesta & este Cuspe Cowgade gae s
Cficing aue ocupa la Regidiria a sU carge una persona de nomere
Chavagia medina, Vecing doaa Colovia Valle de los Royos Sara of efecto de que
se¢ 2 pueda apoyar cconomicamente, en wi'tid de que wa hacer nlorvemido
uinirgicaments po- la cual solicita a esty rionoracie Aycnrameilo Se sevid
fyobal un apoyo ecandmizo fque contideren siidente Paa codor spoyar a la
pal y después de nna seric SConercenciores yodoe

Prmera Regdora Mu
~Xgmentanos de 'ss nlegrantes de este Cuepo Bdikcio voriommidad con o que
* ostablecen s arhculns 115 de 1@ Consbtucor Foutica de los Estados Umidos
Py

Mypdicanes. 16, 122 parralo primere de ia Gorshlucmn Foitica det Estada | ibre 5
S@korano de Maxco 31, fraccion XV de la Ley Oogarica Mumcipal do la
Ertidad. por Unarim.dad aprueban I siguente

: la Trecino

r=tuckada v analizada la prapuesta nocha

UNICO.- S oterga Un apoyo manetann a ia aombrada persona, por la cantidad d
$5.000 00 (Cinco Mil Pesos D100 M.N ) en ese sechdo se rsiruye al Sceretario
de' ~ygntaiMienn, para 2 efecio de gue commuAgue o Sreserie acucido al
Tesorero Muainipal v gue este prewios los tiamiles cormespordrentes Iz de cabal
cumplim:eaio al mismao.

e

i
g

~o General yose

LN

Ne habiendn mas gue ratar se hone por desahogado eze A&
pasa al desahogo del siguisnte

Hj Hace uso d¢ fa valabra @l Lcenciado Fausting Valverde Marono. Seiretario de!
Honarable fyuntamiento, ¥ meanifiesta a oste Honovable Cabildo que se encuertia
presents: efi esta saia de Cabildos el lesmero Municpal ayan Jose Medinag
Cabrera, misma fue soliciia so ie conceda el uso de 'a pal.mla‘. .

P L & BT e

FRER I M=
ta s e ad
T3 @31 0 A

L mEME ma
Iigmbie del H v on ur-pr'*
ntay 1o pesos 900100
v T C W, por razone:, gxtemas al kunis oo, \| GO r-xtempor Wono
! pudo con;m’uar e e' pasive de' gjorccin Froal 2013 por na terera fis Crte
por lo gue solicila =& pursfa aloctar la caerta 3221 resullads de e%?\q
anterores por decha cantdad ¥ oregstras oho Gas!o er o eercnio gue
carresponde -

a 0L

. o
3- Por ulimo solicta B avtonzacon para que so pabice un Converlo ©

. coraspondiante cntie &1 Gobrerno del Fstado y o Gablero L uprcipa ;1_:1-3‘ L
:\\\é\‘\rccawacmr ae impuestos Federales -

Pé_g_'lp__a 15
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UERDO - Una sera el ferarmo

1Teipal, en sl \_znq‘,u. Un e motivas y .Jc,pu 23 de una sere de e

Exnentanos ae los “f.,qr:lr'fe% -'e
ablacen los articolos B1E v # .

! n slic.los 1 - & tadas o

tAeFcEnes. 116, 122 parrato o 3l Felagi L<‘\rL:.03

berany da KMéxco 1 fracoion /.‘."'I rle Le L gar Pluripal e at

A por Uraninndad apreban ‘o siguicnie T \
PRIMERQ.- 32 aprucha afectan la carhdad $00, 782 ctantos
Dchera y 008 penes FEIN AN ) A la cuea 217 ads ui&?ru\;i-); K /
arte, EEHE 1 cerregin of asenio cortable - ;

Ateclar 13 cantiuan 380,663 53 Sesanta Ml Se ue.nc.é
S RN A A cvania 3221 cesultadn de ceroiag.
ndad y o registiot dicho  gasto o guis

Lt gjesch

~

T ' ki
-ERpFRD.- e 3u'orza 940 5& kv acabo ol Comvienio Siscal, ortre @' Gobiano \\ f

del Sstade v sl Comame Municipal, para @ rocavdacion do MR s T lerados / £
ma T

CUARTO.- 2 instuve al SBecratanc del Ayuniamierde paia ' siccto de aus e ij
capias Codilicadas de los presentes scuenios Al Taoorsre Monmcipal v que e \'\
2% UE A0S COMESRONdIcatas e dap cahal - y o
previas oS haimdes conespondicatas v dep cabal cumphinienio wul misisg ol

. =
B -‘ Mo hatienda nada 1as que tratar, se da oo Ak osle MUNO SeNeral y Se da r:‘.
L, naso aldesancgo dak sigaienta : ’ :

[SELCIE
alva.c’ o o i
sgnl o y para soge s dgpoyards
ciones dvoes Putbics v Sole

1pu _alxgarda so an ap obgar e
U @puyis cconoendee a ’J cha RMayordnriia, o0 base a i aoaibildaden
Ayumtarienta R

[ TR ¢
A wal iaa,
Coslumbros ¥

ACUERDOC.- Una v-7 aqalads la proouesta a o
W Mumcneal £n S0 cxposiacn ag .\Nv_ LUy desnues de o
NN \\y nentarios r . G

AFCrnidacd can lrou £ fas aruaies 1R ek da 1o
Linvdos Mexicanos, 1740 122 parsios pomens de
mexicor 21 fraceidn
a Colbdad.

Fstadas

por Unamnadad
AN O Sigunont

A s O
! t\ N ; .
.
—PRIMERC.- “e A woba utorgar LIn apoyo @ 'a Mayo:dorea me Sun Satvador

T Tmearachaicy, por comdtcl ¢laoaaano anterignann e eitado, por g Cantidad
TH300 GO cinco ml Pes ner ara coslonse wia tea
de acha festvidad

aaSFGU'\IDO Se inslruye al Yeorstano del Ayadarnenio. para el giedo
Deomunmgue @ oresente ascoerdo al Tesorero Mumopal vy gue osle pevios
8 sarrespondient T ode cadai cumplnin Al nesme N

fram

race usa de e paiabra el Tesoero kiuncipal Juan Je .
Sabrarn, yooanificsta o este Henorakie Cabilds cue saia o efeclo de infoimmar a
SUAVAMEN a |3 Direccan General de Planeascn y Lvallacion Aol gasto Hubico
del Gobiarne del Estado de Maxica, al ger di tas Obras de ejercinios antencrey
sanforne @ los lineanwentos y norratividad del manual ge operazion dal Rao 42
solicita 3 s:ste cuerpo Colegiada gue se aprusbe ei mers nancizre e o mootos
gjercrlos con resursns del Bamoe 34 con oz Fondo de A
CoMalecimients de fos Municipios y Demarcacionss Ternoriale
Ceaeral Fortamudﬂ e oy ciacs flscales 200% ¢ Z0L
ch . N

JY Maevar

3y Ac

MURIRE OF 1A DR .

Mot e e

L) A A
WMORLIET s
|
4
ALt
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NOMBRL DE LA OBRA ' LOCALIDAD TOLFNITIVO
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1 ! :
. N
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x SROVE o~
au
*')R'ru‘:s"“" | DwCRsa sER ik bES D ¥
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|
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| X
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I FORTAMUN
2010

FORTAMUN
ze1a
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i BT
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SEAUNDO,- Se instruye al Secretario de! Ayuntanmsento para €1 efecto ﬁé'que
comunique el presente acuerdo al Tesorero Municipal y este previos, [os, traroites

corespondientes ke de cabal curnplimigrto al mismo

K) Harce uso de la palabra el Cwdadana José Francisco Cerdn Crisostomo
Sindico Trocurador Municipal, y manifiesta a este Cuerpo Edilicio que er Dias
anterieres recibid un escrite en la Oficina e ocupa la Sindicatura Municipal. pur
parte del © Enngue Castilo Rodriguez, residenie de la Ceolonia Vale de los
Reyes, imed ante &l cual s5olicita apoyo econdmico por parte de esle Ayuntamierto
debido a que su esposa de Nombre Maiiel Cisneros Sanches. fue intervenida
Quirsrgrcamente, por tal motivo tuvo que adguinr vanos impiantes Orntapédicos.
por io anterior solicita & los integrante de este Cuerpo Colegiado sirvan aprobar e

47 Carcebr s b

[

T

apoyo solicitadn
ACUERDO.- Una vez escuchada y analizada la propuesta hecha por &t Sindico

Pracurador Muncipai y despags de una serie de intervenciones y comentarios ga v
los integranies de éste Cuerpo bdilicio de conformidad con o que {-‘-stablem:-n Ios [;
articulos 115 de la {onstitution Politica de los Estados Unidos Mexicanos, gt |
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C. Concepcmn iaz Ramnirez
Decima Segunda Regidora Municipal
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EL QUE SUSCRIBE LIC. FAUSTINDG VALVERQE MORENO, SECRFTARIO DEL H AYUNTAMIENTOD, DF
LA PAZ ESTADD DF MEXICO, PERIODO 2009 - 2012, Dt ACUFRDO A LAS FACUILTADES QU ME
CONFIERE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, EN S ARTICULO 93 TRACCKIN X R

QUE 145 PRESFNTFS F—OTOCDPIA‘ SO FIEL REPRODUCCION DE 5U QRIGINAL EL CUAL TUVF A LA
VISTA ¥ QUE CORRESFONDE A (A CFNTESIMA OCTOGESIMA SESION ORDINARIA GE CABILDO
CELEBRADA EN FFCHA NUEVE DE MARZQ DEL ANO DOS MIL ONCE, MISMO ORIGINAL GUE OBRA A
RESGUARDO DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEI MUNICIPIG DE LA PAZ, ESTADC DE
MEXICG, ADMINISTRACION 2000201 2, Y UNA WEZ COMPULSADA ME PERMITG CERTIFICAR CON
[l NUMERO S5A/1487/03/10/2011, CONSTANTE OF OIECINUEVE FOJAS ESCRITAS POR SU
ANVERSO, DADA A LOS TRES DIAS DEL MES DF. OCTURRE RFL ANO DGS MIL ONCE, EN 1A CIUDAD
DE LOS REYES ACAQUILPAN, MUNICIPIO DE 1A PAZ, FSTADO DE MEXICO, --

ong
SECRETARIA DFE
WUMTAMIENTO
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Ei Consejo Municipal Electoral de LA PAY , Estado de Mexiro, con fundamento en lo

dispuesto por fos articulos 114 de la Constitucién Politica del Estade Libre ¥ Soberano de México; 125 frazciones VI y VI, 126 fraccion ¥ y 270 fraccion

VIII del Cddigo Electorai del Estado de Méxicn; asi como los resultados constgnados en el Acta de Computo Municipal del dia

, ¢ 08 del mes de
Julio del presente afio, otorga ia presente:

CON STAchgA D_g_MAYom:‘f“?

ALC _ _JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO

Coma > [ - e (T
o3 _ . PRIMER SINDICO PROPIETARIO. para ef periodo Crnstitucional que comprende del Fa 18 de Agosio ded ac ff%;a

a3 de Diciembre de! ano 2042 cpostiiade por ____ Los Partidos PO“‘E(‘OS PRI, , PVEM, PhA, PSDy PED, en Landidatura @D

veine integrante Je 2 planilla legalmente registrada para la Eleccién Crdinaria de Ayuatamientos celebrada el dia § de Julio del ain 2009

LA PAZ Mo a L.} defanes de JULAO el mis XK

' ECTORAL ; :‘
R ES Y :
i Rasmf'm E Slﬁ\.'.f{!'.'s\tngj’T‘J

\ ff!
. "
DR. JUAN JOSE \mi‘.ﬁi%ﬁ MOROY UG

LIC. VICTOR VAZQUEZ LEDA

Yo, la suscrita, Maestra en Derecho HILDA LETICIA PANIAGUA HERNANDEZ, Tituiar ge ia
Notaria Piblica nimero CINCUENTA Y NUEVE del Estado de México, a los diez dias del mes de
marzo del afio dos mil once:

CERTIFICO:
—— Que la presente copia fotostatica que va en UNA hoja utll, es fiel ¥ exacta reproduccion de su
original, el cual tuve a la vista y cotejé en los términos del articulo setenta y dos de la Ley del
Notariado del Estado, bajo 2l REGISTRO OCHO MIL DOSCIENTOS DIECINUEVE, de fecha diez
de marzo del afio dos mil once, ded Libro de Cotejos, VOLUMEN NUMERO SIETE, en la Ciudad de
los Reyes Acaquilpan. Municipio de fa Paz, Estado de Méxica.

. COY FE

‘\i
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Lic. Faustino Valverde Morenc
Fresentn

PRESIDENTE C i
FERIQDO 200%5-2012
Fraccion vi v Wil

zsfecipgez 9.2

Achs corge oen e

C. ROLAN IO uﬁ
L“R*‘smw.['wm% q
DE LA PAZ ESTADRD Dc F'If"l" o

EL QUE SUSCRIBE LIC. FAUSTINO VALVERDE MORENO, SECRETARIQ DEL H.
AYUNTAMIENTO, DE LA PAZ ESTADO DE MEXICO, [“ERIODO 2009 ~ 2012, DE ACUERDO A
LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, EN SU ARTICULO 91
FRACCION Xt - - -mw oo v m e e L

QUE LA PRESENTE FOTQCOPIA, ES FIEL REPRQDUCCION DE SU ORIGINAL, EL CUAL TUVE A
LA VISTA ¥ QUE CORRESPONDE AL NOMBRAMIENTO DEL LIC. FAUSTINO VALVERDE
MORENO, MISMO QUE LA ACREDITA COMD SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO, DE LA PAZ, ESTADO DE MEXICO DE LA ADMINISTRACION 2009-2012, MISMO
CRIGINAL QUE SE ENCUENTRA EN PODER DE LA PERSONA ANTERICRMENTE
MENCIONADA Y UNA VEZ COMPULSADA ME PERMITO CERTIFICAR CON EL NUMERO
SA/1491/11/10/2011, DADA A LOS ONCE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL
ONCE, EN LA CIUDAD DE LOS REYES ACAQUILPAN, MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE
MEXICO.

DEl GOBIERMO 10 de noviembre de 2011
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H. AYUNTAMIEINTO CONSTITUCIGNAL
LA PAT E5TADQ DE MEXICO

2p09-2012

ASUNTG: Nombramiento.

Ing. Juan José Medina Cabrera.
Fresente:

£l suscrito G. RCLANLOO CASTELLANDS HERNANDEZ,
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DPE LA PAZ, ESTADO DE MEXICO
PERICDO 2009-2012, con fundamerfto er lo dispdesto por &l Articulo 122
Fraccion VIt y M, de 'a Consutucién Foildca del Estado Libre y Soberano ce
México, y Articuos 31 fraccion XVIP 48 fraccidn VI de Ta Ley Orgdnica
Municipat cel Estado de México y |confsrme al acuerdo tomadc por oS
integrantes del H. Ayuntamiento er lp Piimera Sesidn Qrdinaria de Cabilda
celebrada of 18 de Agosto de! 2009, Funlo nimero 3 de Asuntos Generales;
por este medic comunico a Usted, quejhe tenido a bien expedic 4 su nombre &'
nombramienta ce: '

. e,

ve sure efecio a partir de esla fegna;

4

! [;‘ ! R

C. ROLANDO G, ‘}f?‘ LANCE HERNANDEZ

FRESIDENTE M) !-‘:I}'CEPJ’\L CONSTITL
DELAPAZ FSTADT DE M

L
‘l f//
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QUE LA PRESENTE FOTOCOPIA, ES FIEL REPRODUCCION DE SU ORIGINAL, EL CUAL TUVE A
LA VISTA ¥ QUE CORRESPONDE AL NOMBRAMIENTD DEL ING. JUAN JOSE MEDINA
CABRERA, MISMO QUE LA ACREDITA COMO TESORERO DEL MUNICIPIO, DE LA PAZ,
ESTADO DE MEKICO DE LA ADMINISTRACION 2009-2012, MISMO ORIGINAL QUE SE
ENCUENTRA EN PODER DE LA PERSONA ANTERIORMENTE MENCIONADA ¥ UNA VEZ
COMPULSADA ME PERMITO CERTIFICAR CON EL NUMERO SA/1484/30/09/2011, DADA A
LOS TREINTA DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ARO DOS MIL ONCE, EN LA CIUDAD DE

EL QUE SUSCRIBF LIC. FAUSTIND VALVERDE MOREND, SECRETARIC DFL
AYUNTAMIENTO, DE LA PAZ ESTADO DE MEXICO, PERIODD 2009 — 2012, DE ACUERDC A
LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, EN SU ARTICULO 91
FRACCION X:

§a & 744 B \_Péﬂm
~ ESTADO DE MEX
AMIENTOES " 2609 - iz
CRETA
SETNTAMIENTO




GACETA

Pégina 24 DEL GOBIERMNO ‘ o iOdenoytembrq. 7d§72707!7l

7 R g , #
GOBIERNO DE: L.OMprommiso

ESTADD DE MEXICO L
“2011. ANO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO”
ANEXO CUATRO

. Edicion: Frimera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS AL [ jonio de 2009 |

PUBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MODULOS | — =
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Codigo: 203117060

Pagina

Cuandoc en el presente Manual se haga referencia a los Centros de Servicios Fiscales y Médules de Atencidn zi
Contribuyente o a sus servidores publicos, se entendera que las funciones o acciones que se indican le seran
aplicables a “EL MUNICIPIO” y a sus servidores publicos.

Indice
P S NI AT  OMuieeiianrrrreirnererrrsnmesennsssronsenmssenssssrnsessssssenssansensnnsssesssiatesensssaasenssasensstetasssesssnssseasssnnassnssstesanasserasssnantensanssannssnns
I Objetiva General e e e e e

CRAIMIENLD oo e E e e s S ne s 1 e e erra S

il Descripcion del Prg D
Proceso: “Atencidén al Contribuyente”

Procedimientos:

2.1 Atencién en Area de Recapcion @ INFOrMAtiON .........ooooooooovc oo eeeeeeeeer oo e st e
2.7 Recapcidn de Tramites FiSCaleS ..t e rmeaes

Procedimientos especificos inherentes a tramites fiscales:

272 Inscripcion al Régistro Estatal de Contribuyentes......... e er bbb AR h e ra bR e Cnaemnearasenee
Hl Simbologia..cccommeiirniieninere B U OO Uy cenermasnsr et
Anexos
Protocolo de Atencion Al USUAFIO ...iiiiniiisiinnisisirsisisie ssses e ssiessessessssssssessmsssssrassiss ssssssessesassssesossassssnasass
Lineamientos para Contingencias en el Proceso de Atencién al Contribuyente ..vinnicnniiinnoicccninnee.
Plazos de Respuesta 2 108 THaAMILES. ... ctieeinnsestesrestnastes it s st e s ssasss e s assrasss s s sssns s sr e s enasnes reessesenses
Presentacion

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

Por ello, ¢! licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Censtitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica més eficiente en ei uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. Ei ciudadano es el facter principal de su atencién y la solucidn de fos problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacidon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instutuciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
amanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizzcionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.
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tante manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atencién ai contribuyente y mejorar la
ncién de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente.

bcumento contribuye an la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
proable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,

liderazgo y productividad.

1, Objetivo General

Majordr la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcicnan los Centros de Servicios Fiscales y Modulos
de Atdniicn al Conmtribuyente. mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y fa

difusid

Proce
Proce

Gbjet
Arenci

h de las politicas y formatos, para su correcta aplicacion en la atencion al Contribuyente.

il Descripcion de los Procedimientos
: “Atencion al Contribuyente™
[Iimiento: 2.1 Atencion en Area de Recepcién e Informacisn
vo: Mejerar la eficiencia de los servicios brindados at Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de

6n al Contribuyente, mediante su atencién y direccionamiente adecuado al area especifica que corresponda de acuerdo al
Y Y !

servicip o tramite solicitado.

Alcan
jos Ce
delat

ce: Aplica a todos tos servidores pablicos que brindan atencidn al contribuyente en el area de Recepcidn e Informacidn de
ntros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién at Contribuyente dependientes de la Direccidn General de Recaudacion
ubsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Reglamento Intericr de fa Secretaria de Finanzas, Tituio 1§, Capitulo Il articulos 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Manua! General de Organizacién de fa Secretariza de Finanzas, apartado VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccién General de Recaudacion, 20313000 Direccion de Operacion y 203117000
Direccion de Atencion al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores pablicos de la Direccidn General de
Recaudacion, articulo DECIMO PRIMERQ. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Respagnsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Mddulos de Atencion ai Contribuyente son las instancias administrativas responsables de

brindal
La

E

- atencion a ios contribuyentes en sus areas de recepcion e informacion,

Direccion de Atencion al Contribuyente debera:

Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

personal del Area de Recepcitn e Informacion, debera:

Imprimir y mantener actuaiizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los trdmites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyente.

Aplicar el esquema de atencidn especial para personas con capacidades diferentes, personas de ia tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con nifios en brazos, detectindolos desde su entrada y brindandoles turno de atencién especial.

Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Artender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operacion normal de un Centro de Atencion al Publico,
como son: fallas de energia eléctrica, fallas en los sistemas informaticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.

Protocolo de atencién: conjunto de lineamientos a seguir en la atencidn al contribuyente, en los cuales se pricriza fa
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores pubiicos.
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Revisién de forma: se refiere a la revisién que se realiza de manera rapida para verificar Gnicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el tramite.

Ficha téenica: documento que cantiene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites.

Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquelfas personas que deseen realizar 3 o méis tramites con un
solo turno de atencion, en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus tramites.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente deberi presentar para realizar cada uno de los tramites o servicios.

Insumos:

Solicitud verbal de atencion.

Manifestacion de dudas o inquietud sobre tramites y servicios.

Recursos:

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Lineamientos de contingencia.
Fichas técnicas.

Protocolo de atencién al usuario.

Resultados:

Turno de atencidn que corresponda at servicio solicitado.

Politicas:

La entrega de turno al contribuyente se realizara unz vez revisados de forma los requisitos del tramite o servicio, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente, a excepcién de aquellos servicios que no
requieran entregar documentacion.

El servidor publico del Area de Recepcion e Informacion asignara los turnos de atencion, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente. Cuando algun tramite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor
plblico del Area de Recepcion e Informacién informars al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega
de la Ficha Técnica correspondiente, sin proporcionar turno para su atencion, salvo por insistencia del contribuyente,
en cuyo caso marcara en el turno entregado el requisito faftante o erréneo como no presentado.

El servidor plblico del Area de Recepcion e Informacion direccionari a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problematicas especiales, con el supervisor de la oficina del Municipio, si se requiere.

La atencién y revisién de documentacién que se brinde en el Area de Recepcion e Informacién debera realizarse en un
tiempo promedio de 3 minutos por persona.

Durante la atencién al contribuyente, el personal del Area de Recepcion e informacion se apegara al protocolo de
atencion.

Descripcidn:

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcidn e Informacicn

. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
| Contribuyente Solicita al servidor piblico del Area de Recepcion e Informacidn
el turno para su atencién.

2 Servidor Publico def Area Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcion e atencion, le pregunza el servicio que solicita. Atencién
Informacién
Conrribuyente Informa del tramite o servicio que requiere.

4 Servidor Piblico del Area Identifica el tipo de tramite o servicio solicitado y verifica si los
de Recepcién e requisitos/documentos estan completos.

Informacion
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. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados

5 Servidor Piblico del Los requisitos / documentos no estin completos y se Documentos
Area de Recepcién e requieren Ficha Técnica
Informacién ) -, ,

Informa al Contribuyente que su documentacidn no estd
completa, le entrega una ficha técnica de los requisitos del
tramite o servicio y le devuelve su documentacion y se despide
aplicando el protocole de atencién.

6 Contribuyente Recibe su documentacién y ficha técnica. se entera que estd Documentos

incompleta y se retira,

7 Servidor Publice del Los requisitos / documentos estin completos © no se Documentos
Area de Recepcién e requieren. Turno de
Informacién Entrega turno de atencion, anexa los requisitos documentales y le atencion

indica donde continda su tramite.

8 Contribuyente Recibe turno de atencion y, en su caso, documentos presentados, Documentos

y espera su |lamado. Turno de
Atencién

Diagrama de flujo:

I PROCEDIMIENTO: 2,1 ATENCGION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

IDOR PU AREA ONE
COMNTRIBUYENTE SERY UBLICO DEL DE RECEPCI
INFORMACION
INICIO
[ 2
Sl ta TURMO
RECIBE AL CXCINTRIBUYENTE. SALUDA Y PRECLRT A
{3 = 1 SERWVICIO
| INFORMA TRAMITE O SERVICIO) REQUERIDI —E 4
i
IBENTIFICA TRAMITE 0 SERVIEID. PRECUNTA ¥ S £ MNTFERA
Sl THEEME C2FTA
0 =
s1
&
SOLICITA MOMBRE, HORA Y REQUISITON ¢ 1 2CH UMENTOS
INFCORMA NOMBRE, HORA 7 EMNTREGA. EN SUF CIASEY
AEGUISITOS / DOCUMENT O {7 )]
SE EMNTERA Y RECIAF EM SU CASC REQUISITOS
DOCUMEMNTALES, VERIFHZA CITA T, BN 51 AR,
REQUISITOS ¢ DOUMPMTOS 51 SE RECQUILRIMN Y PROCEDE
51 GUMN CORRESPOMNI YA
(9\_ INFORMA QUL LA DOCUMENTACICIN MO ESTA COMPLET A
f OEVUEEWE (03N FITHA, SUGIERE SO ICTITE MUEVA 1A ¥ SE
(=331l
RECUBE DOCLIMERNTACIDIN. SE ENTERA ¥ S5F RETIRA
1 - (D;
IMPRIMF v EMNTREGA TURNG Y LN S CasO,
MHOCUMENTLOYS, ¥ IDIRECCIOMNA AL AREA
CCORRESPFOMNIDIENTE
(i)
‘ IDEMTIFIC & TRAMITE €1 SERVICLIO ¥ DETERMUIN A j
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[ PROCEDIMIENTC: 2.1 ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

SERVIDOR PUBLICO DEL AREfA PE RECEFPCION E

CONTRIBUYENTE
INFORMACION
-
A
st .
N
e
(i a)- ;
L) ] SOLICITA L G5 PEQUISITOS DOCLMENTALES
!L SEFTITERA ¢ LMTREGA LOS DOCUMENTOS | ey
74 - e
| RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICA |
]
LS AN €M £
. -
NO
{6
— - -
{17 - INFORMA DE LOS DOCUMEN 1635 FAL TANTES 7 GEVAJELVE.
~ ENTREGA UNA FIC A TECMICA DF LOS REGUISITOS,
SUGIRIENDO OUE REGRESE A REINICIAR S TRAMITE T SE
RECIBE GO UMENTACION ¥ FICHA TECIGCA, SE EMTERA Y DESPINF AR ICANGO EL PROTOCGLRD 1F ATENCION
SE RETIRA
Q*) -

18/,-.

IMPRIME TURNO, ANEXA EMN SU CASO LGOS REQUISITOS.
Q EMNTREGA AL COMTRIBLUTONTE Y LE INDICA PASE A LA SALA

19 J=i— DE ESPERA

AECIBE TURMNO 7 DOUCUMFNTOS, PASA 4L AREA Y ESPERA

'

FRFT™ AT [k AR

Medicion:
Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Namero de contribuyentes encuestados

direccionados correctamente . R . -
- - X 100 = % de direccionamiento eficiente.
Numero total de contribuyentes encuestados .

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del
Contribuyente™,

Formatos e instructives:

- DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion dei Contribuyente”. Ver catdlogo de formatos.




GAC E"I'A

10 d_ noviembre de 2011 "LEL eomIERNS o ) ~ Pagina 2?

Procedimiento: 2.7 Recepcidn de Tramites Fiscales

Obj

ivo: Mejorar la calidad en la atencién que se brinda af contribuyente, asi como disminuir el porcentaje de trimites fiscaies

no cancluidos, mediante la recepcion correcta de la documentacidn soporte conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y
Servigios vigente.

Alcance: Aplica a todos los servidores publicos responsables de la recepcion de tramites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccién General de Recaudacién de la Subsecreraria de
Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México vigente.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembie de |978, reformas y adiciones.

Convenio de Adhesién al Sistera Nacional de Coordinacion Fiscal que celebra fa Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de fa Federacién, 28 de diciembre de 1979.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaria’ de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federacion del 10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno def Estado del 12 de enero de 2009, '

Cédigo Fiscal de la Federacion, con entirada en vigor en toda fa Repitblica Mexicana el 1° de enero de 1983, reformas y
adiciones.

Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente

Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente

Ley dei Impuesto Empresarial a Tasa Unica. Diario Oficial de la Federacion del 1° de octubre de 2007, reformas y
adiciones.

Ley Grganica de la Administracion Publica det Estado de México, expedida ¢l }7 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
refarmas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México, | de febrero de [997, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estade de Méxice, 1 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Ley de ingresos del Estado de México de vigencia anual.

Reglamento Interior da la Secretarfa de Finanzas, Titulo I, Capitulo I), articuios 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierna, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores piblicos de la Direccién General de
Recaudacion, articulo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccion General de Recaudacién, 203113000 Direccion de Operacién y 203117000
Direccion de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente

Respagnsabilidades:
Los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencion al Conrtribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencion a los contribuyentes en la recepcion de tramites fiscales.
- | Los receptores de tramites deberin:
. Verificar y recibir correctamente los documentos de les tramites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con ia Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
. Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los tramites recepcionados.
Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
. Atender al contribuyente con calidez.
DefiniFiones:

Insurm;

Tramite Fiscal: Se entendera por tramite fiscal toda promocion o solicitud efectuada por el contribuyente en fa cual
requiera ingresar docimentacion y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

SEH

Turno de atencidn,
Requisitos documentales.
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Recursos:

- Protocole de atencidn al usuario.
- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Fichas técnicas.

Resultados:

- Recepcion del tramite fiscal y, en su caso, entrega de los documentos generados del tramite.
Interaccién con otros procedimientos:

- Atencion en area de recepcién e informacién.
Politicas:

- Teodo contribuyente que sea atendido en esta area, deberi contar con turno de atencién, previarnente proporcionado
en el Area de Recepcion e Informacién.

- Los receptores de tramites guardaran especial cuidado en la recepcién de los tramites que lleven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

- Silos receptores de tramites al realizar la revision documental identifican alguna anomalia, tomaran nota y continuaran
con la consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del tramite e informar u
orientar al contribuyente para que presente su tramite correctamente.

- Con a finalidad de dar fluidez a la recepcién de tramites fiscales, solo podran recibirse como maximo dos tramites por
cada tirno de atencion.

- Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer tramite, se canalizara al Area de Recepcion e Informacién para que
le propercionen otro turno de atencion.

- Enlos casos en que el contribuyente desee ingresar tres trimites o mis con un solo turno de atencion, se le dara el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes™ en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus tramites.

- Con los turnos de atencion especial sélo se recibira un tramite por cada turno de atencion,

- Durante la atencién al contribuyente, el receptor de tramites se apegara al protocole de atencion al usuario.

- Laatencién en Recepcidn de Tramites Fiscales se proporcionara en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.

- En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacién del tramite se le informara sobre las inconsistencias y
se le invitard a corregir o complementar la informacién, entregandole una ficha técnica del trimite.

- Si ei contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentacidn de su tramite, a pesar de no cumplir con los
requisitos, el receptor de tramites admitira la documentacién con la leyenda “Se recibe a insistencia del interesado” e
indicara el documento faltante o el error detectade.

Descripcién:
Procedimiento: 2.7 Recepcion de Tramites Fiscales

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 *“Atencién en Area de
Recepcién e Informacion”
I Contribuyente Aguarda con turno de atencion el llamado para ser atendido.
2 Receptor de Tramites Llama al Contribuyente, lo saluda aplicando el protocolo de atencion Protocolo de
y le solicita turne. Atencién .
3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencion. Turne de
Atencion
4 Receptor de Tramites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el tramite que solicita Turno de ’
y le requiere los documentos correspondientes conforme a la Guia Atencién
de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
5 Contribuyente Informa sobre su tramite a realizar y entrega los requisitos Documentos
documentales correspondientes.
6 Receptor de Tramites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a la
Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede seglin
corresponda.
Los requisitos documentales no estin completos o correctos
7 Receptor de Tramites Informa al contribuyente sobre los documentos faltantes u Documentos
observaciones de su tramite, le regresa su documentacidén con una Ficha Técnica
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No. Responsable

Actividad

T Documentos

Involucrados

8 Contribuyente

9 Receptor de Tramites

0 Contribuyente

I Receptor de Tramites

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

Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su tramite,
recibe su documentacién con ficha técnica y se retira.

Los requisitos documentales estan completos y correctos
Recibe tramite, estampa el sello de recibido, con fecha y nimero de
folio, integra un expediente con las fotocopias, informa al
Contribuyente los tiempos y medios de respuesta a su tramite,
entrega los documentos originales al contribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando el protocolo de atencidn al usuario.
Registra el servicio brindado y retiene la documentacién hasta el final
del dia.

Se entera de la fecha en que debe regresar o esperar la respuesta a
su trdmite, recibe documentacién original y acuse de recibo y se
retira.

Al término del dia, turna los expedientes de los tramites recibidos al
| &rea responsable de su atencion, para dar seguimiento al tramite.

Documentos
Ficha Técnica

Documentos
Acuse

Acuse

Documentos

Diagrama de flujo:

‘ PROCEDIMIENTO: 2.7 RECEPCION DE TRAMITES FISCALES
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Las entuestas realizadas 2 los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del
Contripuyente”.

Form*tos e instructivos;

DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del Contribuyence™. Ver catdlogo de formates.

Procedimientos especificos inherentes a tramites fiscales:

2.7.2 | Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes
- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiente 2.7 “Recepcién de Trimites
Fiscales”,
| Receptor de tramites Captura inforrmacién para la inscripcion en el sistema del Registro | Documentos
fiscales Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentadas por el contribuyente.
Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistermna para gue revise si son correctos,
P Contribuyente Revisa en pantalia ios datos capturados por el receptor de tramites
y determina: jLos datos son correctos y completos?
Los dates son incorrectos ¢ incompletos
3 Contribuyente Indica al recepror de tramites cuales son los errores u omisiones
en los datos asentados para su correccion,
4 Feceptor dz tramites Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
fiscales correspondiente y muestra al contribuyente la pantaila con ios
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta con la operacién Mo, 2.
Los datos son correctos y rompietos
5 Contribuyente Da su aprobacion y visto buenc al receptor de tramites fiscales.
o Receptor de tramites Imprime  Constancia de  inscripcion 4 Pegistro  Escaral de | Constancia de
fiscales 1 Contriblyentes en dos tantos, entrega uno 3l contribuyente junto | Inscripcidn al Registro
] .
I con los documentos originales y selicita firme de recioido en el | Escatal
oo tants de fa Constancia. Expediente
7 Contribuyente Recibe Constancia de  Inscripcion  al  PRegistro  Estatal de | Constanciz de
Contribuyentes y los documenios originales, firma de recibido en | Inscrincion
el acuse de la Constancia, la devuelve zl recepior de tramites | Expediente
fiscales y procede a retiraise.
3 Recepror de tramites Recibe acuse de fa Constancia de Inscripcidn al Registio Estatal de | Acuse ae Constancia
fiscales Contribuyenies con firmz de rocihido, se despide aplicando ef | de inscripcion
protocole de atencion al usuaric. registra af servicio brindade,
integra acuse al expediente del tramite y retiene hasta € finai del
dia.
9 Receptor de tramites Al finai del dia envia al irea responsable de su atencion los | Expedientes
fiscales expedientes con fas forocopias de los dociumentos que respaldan
los tramites realizados.
10 Area responsable | Recibe los expedientes con la documentacion soporte de los | Expedientes
f tramites realizados y los archiva para su control y seguimientc.
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PROCEDIMIENTQ: 2.7.2 INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES
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Fitg

SIMBOLOGIA

Simbole

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.
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Conector de Operacidn. Muestra las principafes fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro def
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién, Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

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

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
unz pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Y

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefa punta flecha.

T =

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

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

[
i

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va,
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ANEXOS
PROTGCOLQ DE ATENCION AL USUARIO

Objetive: Homogeneizar el trato y atencién hacia los contribuyentes, priorizandoe la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores publicos, asi como la eficiencia vy eficacia de los servicios proporcionados.

Protocoio de atencidn al ciudadano para los servidores piiblicos del Area de Recepcion e informacion.
Preparacién:

s  Dispdngase con unz actitud positiva, considerando que fa atericién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Mantenga una presentacién personal adecuada (formal y sobria)

*»  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

* Disponga de todos los materiales, documeintos y sistemas que requiera para 2l desempeiio de su trabajo.

En atencion:

¢« Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a 'a caia y musstre una expresidn facial de agrudo, y con una sonrisa
sallidele amable y cordialmente:
{Buenos dias/buenas tardes/ Seficr/Seriora, ;En qué puedo servirie?).

#  En todo momento de la atencion muestre amabilidad y cortesfa, tratandoio de Usted.

¢ Actie con diligencia y agilidad en la atericidn que brinda. i

e  Priorice y dediguase en forma exclusiva al ciudadano sue estd at., diendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ritngin distractor.

» Responda a las preguntas del ciudadano proporcionandole la mayor informacion posible sobre sy tramite, de manera
clara y condisa,

¢ Evite polemizar o discutir con &l ciudadane.

¢ Ajrecibir ei agradecimiento del ciudadanc, respondale:
(A sus érdenes Sefior/Sefiorz ... @5tamos para servirie).

Protocolc de atencién ai ciudadano para los servidores publicos de atencién personalizada.
Preparacion:

¢ Dispéngase con una actitud positiva, considerande que la atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Mantenga una presentacion personai adecuada {sobria y formal).

e Mantenga siempre visible su gafete de identificacion y manifiesto.

s Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.

e Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion,

En atencién:

¢  Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa
saltidelo amabie y cordialmente:
(Buenos dias/Buenas tardes/ SefioriSefiora, “estoy a sus ordenes” o “en qué puedo servirle?”).

*  Muestre su disposicién de servicio invitindole a que exprese sus dudas o trimite a realizar,

e  Dispongase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con la mayor precision las necesidades que le son
planteadas.

*  En todo momento de la atencion, muestre amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificade, liamele respetuosamente por su nambre si te es posibie

»  Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencion por
ningdn distractor.

s Responda las preguntas del ciudadano, entregandole el maximo posible de informacion pertinente al tramite gque esta
realizando.

¢ Evite polemizar o discutir con el ciudadzane.

s Una vez cancluido el tramite o servicio, indiquele ai ciudadane cual es ¢ procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trimite o donde debera realizar su pago.

+  Despidase cordialmente del ciudadanro al terminar la atencion.
{ SeforiSefiora................ “me dic gusto atenderle” o “estamos para servirie”}.
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LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL. PROCESO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE
Objetivo:

Estably
herran

pcer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio. utilice esta
nienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad ai contribuyente ain en casos extraordinarios.

La cortingencia puede presentarse por:

¢ Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente.

e Fallas con los sistemas informaticos que se utilizan para la operacion.

¢ Fallas en la energia eléctrica.

e Evacuacion del edificio.

Contingencia por incremento considerable en la afiuencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Médufo de Atencién al Contribuyente.

Politi

LAas:

Se declarard contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y ios
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberdn ocurrir al mismo tuempo; si el
nimero de personas en espera es de mas de 20 pero el flujo es 4gil. no se establecera esquema de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro da Servicios Fiseales 0 Madulo de Atencién al Contribuyente
programara el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los concribuyentes sean direccionados a
los puestos de atencién que tengan menor niimero de contribuyentes en espera.

E! Supervisor apoyara directamente en la atencién al contribuyente, en caso de sei necesario.

Cuando en el drea de recepcidn la fila de contribuyentes sea de i5 personas o més, se deciarara contingencia y ya no se
efectuara la revision de forma de los documentos, Onicamente se les angrapara la ficha teécnica del t-amite y se les
proporcionara el turno de atencidn, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacién.

El Supervisor estara pendiente de la operacién del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dard aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar ia
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informaticos.

Politicas:

-

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informatice informara al
Supervisor del Centro de Servicios o Mddulo de Atenciéon al Contribuyente, quien le dara seguimiento hasta su
solventacién. )

En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor dei
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al Contribuyente determinara si se trata de una contingencia y dar4
aviso a todo el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la salz de espera.

En caso de determinar cantingenicia, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su tramite en
otro momento.

Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les daberan tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
namero telefonico o correo electrénico, con la finalidad de informaries cuando el sistema se haya restablecido.

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacion identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atencién requiere la consuita o registro en sistemas informaticos, informara la
problemética presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los
contribuyentes a regresar mas tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Las asesorias personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuaran brindando normalmente.

Contingencia por fallas en la energia eléctrica,

Politidas:

¢ En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente dara aviso a todo el
personal, asf como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

* En caso de fallas en Ia energia eléctrica, se deberé invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trAmite en otro mormento.
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¢ Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberin tomar los datos como: nombre, tramite a
realizar y nimero telefénico o correo electrénico, con ia finalidad de informarles cuando la energia eléctrica
se haya restablecido.

e El responsable del Area de Recepcién e Informacién informara desde la entrada la problematica al
contribuyente, evitando en lo posible. otorgar turnos de atencion, e invitando a los contribuyentes a regresar
mas tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuacién del edificio.

Politicas:

¢ En caso de que durante el horario de atencion al contribuyente surja algin siniestro que obligue a ia
evacuacion del edificio, los operadores en la medida de o posible, se desfirmaran del Sistema de Control de
Turnas y procederan a seguir las instrucciones del personal de Proteccion Civil.

e Una vez controlada la situacién, al reingresar a las instalacicnes, el personal se volvera a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuara la operacion normal.

e FEn caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes. se deberan seguir los lineamientos establecidos anteriormence.

+ A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente, en funcién de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidird la aplicacion de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepcion de tramites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRAMITE
< PLAZO DE
TRAMITES FISCALES RESPUESTA MEDIO DE RESPUESTA
—  Inscripcidn al Registro Estatal de | El mismo dia en que se | La constancia de inscripcién al REC
Contribuyentes. realiza el tramite
{excepto grandes
contribuyentes)

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion Administrativa para !a inscripcion en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificacién en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequefios Contribuyentes, que se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedando unc en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dias del mes de agosto del afio dos mil once.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL. MUNICIP1O”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA). (RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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- Compromiso

ANEXO CINCO

Procedimiento de Operacion para la Inscripcién de Contribuyentes del

Régimen de Pequeiios Contribuyentes
(REPECOS)

A través de los Municipios

Avidad |

Se presenta en la oficina del municipic para solicitar la
inscripcion.

Contribuyente

Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

a) ¢vaafacturar?,
b) ¢Estima sus ingresos anuales superiores a
$2°000,000.00?
Si alguna de las respuestas es:

Afirmativa
Informa al contribuyente que su aviso debe realizarlo en las
oficinas del S.AT.

Si las dos fueron negativas

Sclicita fos requisitos para la inscripcién.

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

Municipio Verifica que la documentacién esté compieta, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No estd completa
Informa al contribuyente.

Contribuyente Recibe la orientacién con respecto a la documentacion
faltante o con irregularidad.

Esta completa

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

(Anexo -B)
Si existe

Informa al contribuyente que ya esta inscrito en el Padron
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado para que efectie el movimiento al R.F.C.
correspondiente.

No existe

Captura en el SIIGEM el aviso de inseripcion.
Para facilitar a captura de la actividad, se apoyara con el
“"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C) |
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Genera el Registro Estatal de Conwribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la informacién
son ciertos,

(Anexo -A)

Imprime en dos tantos el formato de Inscripcion al
Registro Estatal de Contribuyentes (REC). y la carta en
donde manifiesta que los datos y la informacion son
ciertos, entregando un tanto al contribuyente y el otro
integrandolo al expediente junto con los requisitos.

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

(Anexo- D}

Contribuyente

Recibe y firma de recibido el formato de Inscripcion al
Registro Estata! de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la informacién son ciertos.

Municipic

Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones realizadas para enviarlas al Centro de
Servicios Fiscales 0 Modulo de Atencion al Contribuyente.

Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Atencion al Contribuyente

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

Verifica que estén completos y correctos.

No estin completos o correctos

Los regresa ai Municipio para su complementacién o
actualizacion,

Municipio

Recibe el paquete para complementar lo observade por las
oficinas.

Centro de Servicios Fiscales o Moédule de
Atencion al Contribuyente

Si estan completos

Consuita en la base de datos del S.A.v'ljji o

Si existe

20

Determina qué tipo de movimiento al R.F.C. procede
(Apertura de Establecimiento, Cambio de domicilio,
Reanudacion de Actividades.

(2

i No existe

Efectia el movimiento al Registro Faderal de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio,

Continfa con la actividad 23

——

22

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

23

Genera documentos, Constancia de Inscripcion, Aviso de
Inscripcion y  Calendaric  de  Obligaciones  Fiscales,
Gnicamernite de los movimientos de inscripcion.

L~
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24 | Consulta la base de datos del SIGEM y en su caso actualiza |
en R.F.C.
No procede
25 Genera reporte con los motives de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos © no es REPECO, y lo turna al
Municipic). i
r —— } - — -
Municipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.
26
27 Cenitro de Servicios Fiscales o Mddulo de | Si procede
Atencion al Contribuyente
Envia al Municipio mediante correo electronico fa |
Constancia de Inscripcion, el Aviso de Inscripcion y el
Calendario de Obligaciones Fiscales, unicamente de los
movimientos por la Inscripcién ai R.F.C.
28 Municipio Recibe la informacién para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

I - - - - - _

29 Contribuyente ! Firma el acuse de recibido de los documentos
i

I — - —_ - . — 4

;30 Muricipio Envia el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales

] . . .

; o Modulo de Atencién al Contribuyente dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcién por parte dei |
contribuyente. '

! Centro de Servicios Fiscales o Médulo de | Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el

Atencion al Contribuyente contribuyente.
32 Integra al expediente para completar su proceso,
; & o 1 N Terniina procedimiento |
El presente anexo que forma parte de! Convenio de Colaboracion Administrativa para la inscripcién en ei Registro Estatal de
Contribuyentes y verificacion en el cumplimiento de obligaciones fiscales de persenas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequefios Contribuyentes, que se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedande uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a ios 05 dias del mes de agosto del afio dos mil once.

POR “ILA DIRECCIGN GENERAL”

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
(RUBRICA).

POR “EL MUNICIPIO”

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
{RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATORIA

, Estado de México,a de de

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

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

O Enajeno Bienes
(Sefiale una opcidn)
O Presto Servicios

al plblico 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 |.V.A. desglosado.

Asimismo, sefialo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes conforme a lo previsto
en la seccion lll del capitulo Il del titulo IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta, articulos 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, y 17 de fa Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica, por lo que autorizo a las
autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los tramites de actualizacion correspondientes al Registro Federal de
Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos
Direccién General de Recaudacién

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente r Version:
Emi DAT Fecha: noviembre 2010

misor
Descripcién: Inscripcidn al Registro Estatal de Contribuyentes, Personas Fisicas y Consultas. ‘
Requerimientos minimos del sistema para la aplicacién de la Inscripcion al Registro Estatal de
contribuyentes.
CONS EQUIPO CARACTERISTICAS MINIMAS

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

2 Impresora Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de
impresion de 35 ppm, resolucion nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz.
memoria de 80 Mb, 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja muitipropésito para |00
hojas, | bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de mas
de 200 G/M cuadrado cicle de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de

3 Enlace a Internet descarga minimo de | Mbps con ruteador inciuido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexion hasta de 2 Mb. Esto es en variacién a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre mas se conecten mas velocidad sera requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5y 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 nimero de equipos a conectar).
puertos RJ45.

l. Inscripcion y Consultas

: _Inscripcién' : - . - _ Co . .. | | |

[.1 Persona Fisica _ _ _ S ) _
ra E Consultas
_ 21 Capuura ef REC, RFC o CURP para verlfcar fa situacién del Contribuyente.
3 lnformacron ’ _ _ _
3. Reg. Est. de Contrlbuyente
| INSCRIPCION
. II . ._ Selecqonar con base en la personalldad del contrlbuyente a Persona Fisica.

[, Reg. Est de Contribuvente

P=i

[ Trererineian

Percona Fisica
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1.2 Debera ca;iturar los ditos de Identificacién y D__or_'ni_c:ilio en ei Estado de México.

P
1 Buscar |

EE RSt

D avresdigls

cheslin e i S O

MEXICG a ’ B ~
fmEsco o ~

| Arde oo - GATEIAG G
-
BT MG Selenoona " Pt B i Gy

EATR AL seled T s

s Te awEtamie N

B oo, Dhorinniieg Fragai Caokecal

i.3 Si desactiva  Mismo Domiciiio Fiscal le desplegara iz siguiente pantalia, realizar ¢l ilenado
corresperndiente.

PRALm e Einryibibie Crsoal beceral ]

sElECTIna S L4

.4 Capturar ios datos dei Representante Legal, solo si asi lo manifiesta el contribuyente.

b

HppEre Frwmgs §

cimidifiaTien ' Selacrmona
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Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algin
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para

posteriormente seleccionar de acuerdo al catilogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar debera dar clic en el botén +

Tester

16

seleccion dar clic en el boton de Guardar.

i resko

T serieos, nfes

5 e apnratgs

FErg IBQEIAN FUE S0l AT SENE DErsong Dup S

PR OVERIah L FIGYeslo T8 5@ F0 O pTed g

fPERLGAZT R DRTEDEras o eElE GLE 3Us

] Lohra B guiwna i OF gl gotabie o dweanve finses

Le desplegara en pantalla e Acuse de Inséripcidﬁ al Régistro Estatal de Contribuyentes dar

clic en fmprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato 1)

" CONSULTAS

Para Consultar a un contribuyente seleccionar del ment de Afectacién por Autoridad la opcidn
_Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

4, Reg. Est. de Contribuyents
o Insoripoion

[ T Consullas ]

Cambio de Contrazena

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

. Reg. Est. de Dontnbuyente

Ut Imscriptifn

‘Cambig g2 Contraseta
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Santa Masd
Corpactems oo Peginen ]
3 INFORMAC]O_N
3.1 Para abtener informacién de un contribuyente seleccionar del mend de Informacién la opcién Reg, Est
de Contribuyente.
ag Reg. Estode Contribuyente
F L7 Inseripoion
Consultas
w Informadion
Cambio de Cantrasefia
3.2 Le emitira la siguiente pantalla, donde debera ingresar los datos en la siguiente pancalla y dar clic en

Buscar.

AL BEGISTRO ESTATAL DF CO

RF
4 Clguaia e
Iguat 3 ~
-
T R
Huscar § 1 Lmelaf i

Deber ingresar sus datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Persona Fisica:

|.- Puede caprurar solo:
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Las entuestas realizadas 2 los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del
Contripuyente”.

Form*tos e instructivos;

DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del Contribuyence™. Ver catdlogo de formates.

Procedimientos especificos inherentes a tramites fiscales:

2.7.2 | Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes
- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiente 2.7 “Recepcién de Trimites
Fiscales”,
| Receptor de tramites Captura inforrmacién para la inscripcion en el sistema del Registro | Documentos
fiscales Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentadas por el contribuyente.
Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistermna para gue revise si son correctos,
P Contribuyente Revisa en pantalia ios datos capturados por el receptor de tramites
y determina: jLos datos son correctos y completos?
Los dates son incorrectos ¢ incompletos
3 Contribuyente Indica al recepror de tramites cuales son los errores u omisiones
en los datos asentados para su correccion,
4 Feceptor dz tramites Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
fiscales correspondiente y muestra al contribuyente la pantaila con ios
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta con la operacién Mo, 2.
Los datos son correctos y rompietos
5 Contribuyente Da su aprobacion y visto buenc al receptor de tramites fiscales.
o Receptor de tramites Imprime  Constancia de  inscripcion 4 Pegistro  Escaral de | Constancia de
fiscales 1 Contriblyentes en dos tantos, entrega uno 3l contribuyente junto | Inscripcidn al Registro
] .
I con los documentos originales y selicita firme de recioido en el | Escatal
oo tants de fa Constancia. Expediente
7 Contribuyente Recibe Constancia de  Inscripcion  al  PRegistro  Estatal de | Constanciz de
Contribuyentes y los documenios originales, firma de recibido en | Inscrincion
el acuse de la Constancia, la devuelve zl recepior de tramites | Expediente
fiscales y procede a retiraise.
3 Recepror de tramites Recibe acuse de fa Constancia de Inscripcidn al Registio Estatal de | Acuse ae Constancia
fiscales Contribuyenies con firmz de rocihido, se despide aplicando ef | de inscripcion
protocole de atencion al usuaric. registra af servicio brindade,
integra acuse al expediente del tramite y retiene hasta € finai del
dia.
9 Receptor de tramites Al finai del dia envia al irea responsable de su atencion los | Expedientes
fiscales expedientes con fas forocopias de los dociumentos que respaldan
los tramites realizados.
10 Area responsable | Recibe los expedientes con la documentacion soporte de los | Expedientes
f tramites realizados y los archiva para su control y seguimientc.
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PROCEDIMIENTQ: 2.7.2 INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

ASESOR FISCAL { RECEPTOR DE TRAMITES

FISCALES

CONTRIBUYENTE

BACK OFFICE

WVICNE DE LA GPERACON Ne 20 GEL
PROCEDIMIENTS, 2.7 "RECEPCION DE
TRAMITES FISCALES

9

CAPTURA INSCRIPCICN [ 5157 EMA DFL PADRON
[STATAL O COMNTRIBUYEMTES ¥ MUESTRA
FANTALLA

REYISA DATOS EN PANTALLA ¥ DETERMINA

sl

(LTI [T ta}
CORARCTGS ¥
COMPLE™GY

@=

'_INDICA L35 ERACRTS LI OMISICNES EN LOS DATOS

ASENTADOS

Sk ENTERA, REALIZA LA CORRECCION ¥ MUESTRA LA
FAN [ALLA CON LOS DATGS CORRFGIDOS

@<_f

L& 50U APROBACKOIN Y WSTO BLEND ‘

]

@_‘.

IMPRIME COMNSTANCIA DE NSTRIPCION AL PADRON
ESTATAL DE CONTRIBUYEMTES, ENTREGA CON LOS

POCUMENTOS ORIGINALES Y SOLICITA RRMA DE
RECIBIDC EN ACUSE

@=

RECIBE ACLISE. 5k DESFIDE, REGISTRA EL SEAVICIO
BRINTRADO. INTEGRA ACUSF Al EXPLDIENTE ¥
RETIEME HASTA EL FINAL DEL BIA

FERMING
REL DuA

FNYILA A BACK QOFFICE 1OS EXFECIENTES DF LOS
TRAMITES REALIZAGOS

RECIBE CONSTANCIA Y LTS DOCUMENTOS
QRIGINALES. FRMA ACUSE LO DOVUELVE T
FROCEDE A RETIRARSE

RECIBE LO% EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZADOS 1 LOS ARCHIVA PAAA S JONTROLY
SEGUIMIFNTO

L

5E CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPGNDIENTES
A L& DIRECCION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

Fitg

SIMBOLOGIA

Simbole

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.
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Conector de Operacidn. Muestra las principafes fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro def
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién, Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

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

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
unz pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Y

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefa punta flecha.

T =

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

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

[
i

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va,
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ANEXOS
PROTGCOLQ DE ATENCION AL USUARIO

Objetive: Homogeneizar el trato y atencién hacia los contribuyentes, priorizandoe la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores publicos, asi como la eficiencia vy eficacia de los servicios proporcionados.

Protocoio de atencidn al ciudadano para los servidores piiblicos del Area de Recepcion e informacion.
Preparacién:

s  Dispdngase con unz actitud positiva, considerando que fa atericién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Mantenga una presentacién personal adecuada (formal y sobria)

*»  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

* Disponga de todos los materiales, documeintos y sistemas que requiera para 2l desempeiio de su trabajo.

En atencion:

¢« Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a 'a caia y musstre una expresidn facial de agrudo, y con una sonrisa
sallidele amable y cordialmente:
{Buenos dias/buenas tardes/ Seficr/Seriora, ;En qué puedo servirie?).

#  En todo momento de la atencion muestre amabilidad y cortesfa, tratandoio de Usted.

¢ Actie con diligencia y agilidad en la atericidn que brinda. i

e  Priorice y dediguase en forma exclusiva al ciudadano sue estd at., diendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ritngin distractor.

» Responda a las preguntas del ciudadano proporcionandole la mayor informacion posible sobre sy tramite, de manera
clara y condisa,

¢ Evite polemizar o discutir con &l ciudadane.

¢ Ajrecibir ei agradecimiento del ciudadanc, respondale:
(A sus érdenes Sefior/Sefiorz ... @5tamos para servirie).

Protocolc de atencién ai ciudadano para los servidores publicos de atencién personalizada.
Preparacion:

¢ Dispéngase con una actitud positiva, considerande que la atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Mantenga una presentacion personai adecuada {sobria y formal).

e Mantenga siempre visible su gafete de identificacion y manifiesto.

s Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.

e Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion,

En atencién:

¢  Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa
saltidelo amabie y cordialmente:
(Buenos dias/Buenas tardes/ SefioriSefiora, “estoy a sus ordenes” o “en qué puedo servirle?”).

*  Muestre su disposicién de servicio invitindole a que exprese sus dudas o trimite a realizar,

e  Dispongase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con la mayor precision las necesidades que le son
planteadas.

*  En todo momento de la atencion, muestre amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificade, liamele respetuosamente por su nambre si te es posibie

»  Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencion por
ningdn distractor.

s Responda las preguntas del ciudadano, entregandole el maximo posible de informacion pertinente al tramite gque esta
realizando.

¢ Evite polemizar o discutir con el ciudadzane.

s Una vez cancluido el tramite o servicio, indiquele ai ciudadane cual es ¢ procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trimite o donde debera realizar su pago.

+  Despidase cordialmente del ciudadanro al terminar la atencion.
{ SeforiSefiora................ “me dic gusto atenderle” o “estamos para servirie”}.
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LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL. PROCESO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE
Objetivo:

Estably
herran

pcer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio. utilice esta
nienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad ai contribuyente ain en casos extraordinarios.

La cortingencia puede presentarse por:

¢ Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente.

e Fallas con los sistemas informaticos que se utilizan para la operacion.

¢ Fallas en la energia eléctrica.

e Evacuacion del edificio.

Contingencia por incremento considerable en la afiuencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Médufo de Atencién al Contribuyente.

Politi

LAas:

Se declarard contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y ios
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberdn ocurrir al mismo tuempo; si el
nimero de personas en espera es de mas de 20 pero el flujo es 4gil. no se establecera esquema de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro da Servicios Fiseales 0 Madulo de Atencién al Contribuyente
programara el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los concribuyentes sean direccionados a
los puestos de atencién que tengan menor niimero de contribuyentes en espera.

E! Supervisor apoyara directamente en la atencién al contribuyente, en caso de sei necesario.

Cuando en el drea de recepcidn la fila de contribuyentes sea de i5 personas o més, se deciarara contingencia y ya no se
efectuara la revision de forma de los documentos, Onicamente se les angrapara la ficha teécnica del t-amite y se les
proporcionara el turno de atencidn, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacién.

El Supervisor estara pendiente de la operacién del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dard aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar ia
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informaticos.

Politicas:

-

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informatice informara al
Supervisor del Centro de Servicios o Mddulo de Atenciéon al Contribuyente, quien le dara seguimiento hasta su
solventacién. )

En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor dei
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al Contribuyente determinara si se trata de una contingencia y dar4
aviso a todo el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la salz de espera.

En caso de determinar cantingenicia, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su tramite en
otro momento.

Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les daberan tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
namero telefonico o correo electrénico, con la finalidad de informaries cuando el sistema se haya restablecido.

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacion identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atencién requiere la consuita o registro en sistemas informaticos, informara la
problemética presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los
contribuyentes a regresar mas tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Las asesorias personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuaran brindando normalmente.

Contingencia por fallas en la energia eléctrica,

Politidas:

¢ En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente dara aviso a todo el
personal, asf como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

* En caso de fallas en Ia energia eléctrica, se deberé invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trAmite en otro mormento.
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¢ Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberin tomar los datos como: nombre, tramite a
realizar y nimero telefénico o correo electrénico, con ia finalidad de informarles cuando la energia eléctrica
se haya restablecido.

e El responsable del Area de Recepcién e Informacién informara desde la entrada la problematica al
contribuyente, evitando en lo posible. otorgar turnos de atencion, e invitando a los contribuyentes a regresar
mas tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuacién del edificio.

Politicas:

¢ En caso de que durante el horario de atencion al contribuyente surja algin siniestro que obligue a ia
evacuacion del edificio, los operadores en la medida de o posible, se desfirmaran del Sistema de Control de
Turnas y procederan a seguir las instrucciones del personal de Proteccion Civil.

e Una vez controlada la situacién, al reingresar a las instalacicnes, el personal se volvera a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuara la operacion normal.

e FEn caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes. se deberan seguir los lineamientos establecidos anteriormence.

+ A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente, en funcién de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidird la aplicacion de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepcion de tramites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRAMITE
< PLAZO DE
TRAMITES FISCALES RESPUESTA MEDIO DE RESPUESTA
—  Inscripcidn al Registro Estatal de | El mismo dia en que se | La constancia de inscripcién al REC
Contribuyentes. realiza el tramite
{excepto grandes
contribuyentes)

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion Administrativa para !a inscripcion en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificacién en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequefios Contribuyentes, que se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedando unc en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 05 dias del mes de agosto del afio dos mil once.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL. MUNICIP1O”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA). (RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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- Compromiso

ANEXO CINCO

Procedimiento de Operacion para la Inscripcién de Contribuyentes del

Régimen de Pequeiios Contribuyentes
(REPECOS)

A través de los Municipios

Avidad |

Se presenta en la oficina del municipic para solicitar la
inscripcion.

Contribuyente

Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

a) ¢vaafacturar?,
b) ¢Estima sus ingresos anuales superiores a
$2°000,000.00?
Si alguna de las respuestas es:

Afirmativa
Informa al contribuyente que su aviso debe realizarlo en las
oficinas del S.AT.

Si las dos fueron negativas

Sclicita fos requisitos para la inscripcién.

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

Municipio Verifica que la documentacién esté compieta, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No estd completa
Informa al contribuyente.

Contribuyente Recibe la orientacién con respecto a la documentacion
faltante o con irregularidad.

Esta completa

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

(Anexo -B)
Si existe

Informa al contribuyente que ya esta inscrito en el Padron
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado para que efectie el movimiento al R.F.C.
correspondiente.

No existe

Captura en el SIIGEM el aviso de inseripcion.
Para facilitar a captura de la actividad, se apoyara con el
“"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C) |
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Genera el Registro Estatal de Conwribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la informacién
son ciertos,

(Anexo -A)

Imprime en dos tantos el formato de Inscripcion al
Registro Estatal de Contribuyentes (REC). y la carta en
donde manifiesta que los datos y la informacion son
ciertos, entregando un tanto al contribuyente y el otro
integrandolo al expediente junto con los requisitos.

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

(Anexo- D}

Contribuyente

Recibe y firma de recibido el formato de Inscripcion al
Registro Estata! de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la informacién son ciertos.

Municipic

Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones realizadas para enviarlas al Centro de
Servicios Fiscales 0 Modulo de Atencion al Contribuyente.

Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Atencion al Contribuyente

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

Verifica que estén completos y correctos.

No estin completos o correctos

Los regresa ai Municipio para su complementacién o
actualizacion,

Municipio

Recibe el paquete para complementar lo observade por las
oficinas.

Centro de Servicios Fiscales o Moédule de
Atencion al Contribuyente

Si estan completos

Consuita en la base de datos del S.A.v'ljji o

Si existe

20

Determina qué tipo de movimiento al R.F.C. procede
(Apertura de Establecimiento, Cambio de domicilio,
Reanudacion de Actividades.

(2

i No existe

Efectia el movimiento al Registro Faderal de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio,

Continfa con la actividad 23

——

22

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

23

Genera documentos, Constancia de Inscripcion, Aviso de
Inscripcion y  Calendaric  de  Obligaciones  Fiscales,
Gnicamernite de los movimientos de inscripcion.

L~
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24 | Consulta la base de datos del SIGEM y en su caso actualiza |
en R.F.C.
No procede
25 Genera reporte con los motives de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos © no es REPECO, y lo turna al
Municipic). i
r —— } - — -
Municipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.
26
27 Cenitro de Servicios Fiscales o Mddulo de | Si procede
Atencion al Contribuyente
Envia al Municipio mediante correo electronico fa |
Constancia de Inscripcion, el Aviso de Inscripcion y el
Calendario de Obligaciones Fiscales, unicamente de los
movimientos por la Inscripcién ai R.F.C.
28 Municipio Recibe la informacién para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

I - - - - - _

29 Contribuyente ! Firma el acuse de recibido de los documentos
i

I — - —_ - . — 4

;30 Muricipio Envia el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales

] . . .

; o Modulo de Atencién al Contribuyente dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcién por parte dei |
contribuyente. '

! Centro de Servicios Fiscales o Médulo de | Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el

Atencion al Contribuyente contribuyente.
32 Integra al expediente para completar su proceso,
; & o 1 N Terniina procedimiento |
El presente anexo que forma parte de! Convenio de Colaboracion Administrativa para la inscripcién en ei Registro Estatal de
Contribuyentes y verificacion en el cumplimiento de obligaciones fiscales de persenas fisicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequefios Contribuyentes, que se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedande uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a ios 05 dias del mes de agosto del afio dos mil once.

POR “ILA DIRECCIGN GENERAL”

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
(RUBRICA).

POR “EL MUNICIPIO”

C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
{RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATORIA

, Estado de México,a de de

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

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

O Enajeno Bienes
(Sefiale una opcidn)
O Presto Servicios

al plblico 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 |.V.A. desglosado.

Asimismo, sefialo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequefios Contribuyentes conforme a lo previsto
en la seccion lll del capitulo Il del titulo IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta, articulos 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, y 17 de fa Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica, por lo que autorizo a las
autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los tramites de actualizacion correspondientes al Registro Federal de
Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos
Direccién General de Recaudacién

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente r Version:
Emi DAT Fecha: noviembre 2010

misor
Descripcién: Inscripcidn al Registro Estatal de Contribuyentes, Personas Fisicas y Consultas. ‘
Requerimientos minimos del sistema para la aplicacién de la Inscripcion al Registro Estatal de
contribuyentes.
CONS EQUIPO CARACTERISTICAS MINIMAS

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

2 Impresora Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de
impresion de 35 ppm, resolucion nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz.
memoria de 80 Mb, 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja muitipropésito para |00
hojas, | bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de mas
de 200 G/M cuadrado cicle de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de

3 Enlace a Internet descarga minimo de | Mbps con ruteador inciuido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexion hasta de 2 Mb. Esto es en variacién a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre mas se conecten mas velocidad sera requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5y 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 nimero de equipos a conectar).
puertos RJ45.

l. Inscripcion y Consultas

: _Inscripcién' : - . - _ Co . .. | | |

[.1 Persona Fisica _ _ _ S ) _
ra E Consultas
_ 21 Capuura ef REC, RFC o CURP para verlfcar fa situacién del Contribuyente.
3 lnformacron ’ _ _ _
3. Reg. Est. de Contrlbuyente
| INSCRIPCION
. II . ._ Selecqonar con base en la personalldad del contrlbuyente a Persona Fisica.

[, Reg. Est de Contribuvente

P=i

[ Trererineian

Percona Fisica
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1.2 Debera ca;iturar los ditos de Identificacién y D__or_'ni_c:ilio en ei Estado de México.
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i.3 Si desactiva  Mismo Domiciiio Fiscal le desplegara iz siguiente pantalia, realizar ¢l ilenado
corresperndiente.
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.4 Capturar ios datos dei Representante Legal, solo si asi lo manifiesta el contribuyente.
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Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algin
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para

posteriormente seleccionar de acuerdo al catilogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar debera dar clic en el botén +

Tester

16

seleccion dar clic en el boton de Guardar.
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Le desplegara en pantalla e Acuse de Inséripcidﬁ al Régistro Estatal de Contribuyentes dar

clic en fmprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato 1)

" CONSULTAS

Para Consultar a un contribuyente seleccionar del ment de Afectacién por Autoridad la opcidn
_Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

4, Reg. Est. de Contribuyents
o Insoripoion

[ T Consullas ]

Cambio de Contrazena

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

. Reg. Est. de Dontnbuyente

Ut Imscriptifn

‘Cambig g2 Contraseta
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Santa Masd
Corpactems oo Peginen ]
3 INFORMAC]O_N
3.1 Para abtener informacién de un contribuyente seleccionar del mend de Informacién la opcién Reg, Est
de Contribuyente.
ag Reg. Estode Contribuyente
F L7 Inseripoion
Consultas
w Informadion
Cambio de Cantrasefia
3.2 Le emitira la siguiente pantalla, donde debera ingresar los datos en la siguiente pancalla y dar clic en

Buscar.

AL BEGISTRO ESTATAL DF CO

RF
4 Clguaia e
Iguat 3 ~
-
T R
Huscar § 1 Lmelaf i

Deber ingresar sus datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Persona Fisica:

|.- Puede caprurar solo:
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10 del noviembre de 2011
El REC con || posiciones

El REC con || posiciones incluyende nombre y apellidos.
El REC con || posiciones incluyendo nombre o apellidos.
El REC con || posiciones y un solo apellido.

E) RFC con las 4 primeras posiciones (letras) o el RFC completo

E! RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre y apellidos.
1 RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre o apellidos.
E1I RFC con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

Ef CURP con las 4 primeras posiciones (letras) o el CURP completo

Ei 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.

Pagina 47

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

manera dar clic en Buscar

si se encuentra inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

! RECISTRU ESTATAL DE CONTRIBUYERTER } _

BOET AS N TU Ry Db

il o,
"& Resimen B Comprobania

FeE . FEIOOB0TREY
Segureios Sucal i
[SLvE LR i
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Tine ASSnidmEenio P i P

PTG Terrahiidn oo

Calie 3N« PERES

Ho Ext 471 Mo it
Entre Cale ’
Tipo Sswrdamients
Funicisie,

SSentamienio,

Tratgfitisn [N

Si fe llegara faltar alguna letra o algiin nombre, si le desplegara Ya informacién. Ejemplo si su apellido es Gallegos, y llegara a
capturar solo Gallego o si su nombre es Ricardo Manuel con solo capturar Ricardo si le desplegara Ya informacién.

Debera capturar los dos nombres o en todo caso su primer nombre para que le despliegue la informacién, en el caso de los
apellidos si usted captura Arauj y su apeliido fuera Araujo si le desplegara la informacién.

Tanto para el Nombre, Primer y Segundo Apellido debera de deslizar las flechas y seleccionar la palabra contiene, de esa

Una vez consultando cualguiera de |as opciones anteriores, dar clic en Buscar, obtendra la siguiente pantalia para verificar

¢ Regresar
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FABRICACION DE PRODUCTCS § ARMACEUTICUS

328
129 FABRICALION DE PINTURAS * RECUBRIMIEN—CS
130 FABRICACION DE ADHESIVO'S ¥ SELLADORES
[ T FABRICACION DE JABONES, LIMPIADORES ¥ DENTIFRIZOS
312 FABRICACIGN DE COSMETICOS, PERMJMES Y OTRAL PREPARACIONES DE TOCADOR
333 FABRICACION DE TINTAS PARM IMPRESICN
334 FABRICACION DE EXPLOSMOS
335 FABRICACION DE OTROS PRODUCTCS CGUIMICOS
i anas y papel forosensible gara, fouografia. FABRICACION DE 0TROS PROTILLTOS QUMILOS
337 | Fabricacks ax reciclaas, FABRICACION DE OTROS PRODUCTSS QUIMICOS
338 | Fabresaor 15 quimac, FABRICACION DE OTROS PRODUCTS QUIMICOS
313 | Fsbricac.of] de hohat y peliculas de plauoce flexisle wn soporre. FABRICACION DE BOLSAS ¥ PELICIUL AS D PLASTICT FLEXIBLE SIN SOPORTE
140 | Fabricaciog de perhles, wheri exlanes de phistien ogido sin sopete. FABRICACICIN DE PERFILES, "UBERiA Y ZOMEXIOMES DE PLASTICO RIGIDO SN SGPORTE
J41_| Faprwariof de aminadi v 5 sin soporte FABRICACION OE LAMINADCS RIGIOGS DE PLASTICO SIN SOPORTE
142 | Fabricaciog de oo 7 proauer de p ireng, FABRICACION DE ESPLIMAS ¥ PRCDUCTOS DE POLIESTIRENG
343 | Fabricacof de espumas y praductas de urctana FABRICACICH DE ESPUMAS ¥ PRODUCTOE DE URETANG
344 | Fabrcandd de batellss de plasuc FABRICACION DE BOTELLAS DE PLASTICD
345 | Fabricassoy los de plivica para el hoger FABRICACION DE QTROS PRODUCT O D PLASTICO
345 | Favrianng de autoparses de plstco. FABRICACIDN DE DFROS PRODULC TGS DF PLASTICE
347 | Fabww.ac i) 7 ronteredares de plastce. FABRICACION DE OTROS PRODUCTSS DE PLASTICD
348 | Fabricaciop dr atvos arucalos de plisuca de uso ndustrial sin r FABRICACION DE OTROS PROCUCTOS BLMASTICO
343 | Fabnicacnd de ~rros actmubio e plastice rukw tade. FABRICACION DE OTROS PRODUCT U5 DF PLASTILO
350 | Eabreacedd de ntros roducsss de plisees FABRICACION DE OTROS PRODLKCTOS DS PLASTICE
351 | Fabricac 5 ¥ cimane FABRICACION Y REVITALIZACACI DE LLANTAS
352 lantay FABRICALIQN ¥ REVITALIZACION DE LLANTAS
353 | Fabricacidh @z sandas y mangurrat de hale y do phoco FABRICACION DE BANDAS Y MANGUERAS DE | IULE ¥ DEPLASTHCC
354 A otres produs FABRICACION DE OTROS PRODLICTOT DE HULE
355 | Fabrdacich de artvke ge ol FABRICACIKON DE ARTICULDS CE ALTARERIA PORCELAMA, LOZA ¥ MUEBLES DE BA~G
356 | Fabrwazid FABRICACION DF ARTICULOS DE ALFARERIA, PORCELANA LOZA Y MUZBLES DE BAND
157 1 Fabricar | FABRICACION DE PRODUCTCS A BASE DE ARCILLA PARA 1A CONSTRUCCION
358 | Fabreac FABRICAL ION DE PRODLICTOS A BASE DE ARCILLA #ARA LA CONSTRUCCIC
359 | Fabricaogs FABRICAZION DE PRODUCT Y & BASE DE ARCILLA PARA LA CONSTRLICCION
1a0 | Fabricacicds de el FABRICACION DE ¥IDRIO ¥ PRODUCT 0% DE VIDRIO
381 de esprir FABRIZACION DE VIDRIO Y PROCUCTES DE VID!
362 | Fabriceydh de envases y ampollens de wigrin FABRICAC AN DE VIDRIO Y PRODUIC TS BE VIDRID
363 | Fabrinod de fibra dr varvia FABRICACION DE wDRIO Y PAGDUL TOS CE VIDRIC
364 | Fabnczodh oo artilos de wdno de uic doméste FABRICACIEN [ WIDRIC Y PRO2.JZTOS DE VIDR:
365 | Fabreneiddn a¢ srteuln, de vnic de FABRICACION DE VIDRIC Y FRODUZ "G5 DF VIDRKY
| b6 | Fabricacdn de otrus producess ge widne FABRICACION DE VIDRIC Y PROBUCTS DE VIDRIO
67 | Fabr i do cemerc para |3 construsaien FABRICACION DE CEMENTG PAGA LA CONSTRUCCION
368 | Favrwacin de ronrew FABRICACION DE CONCRETO
365 | Fabricaudr o mubos crmerty p 1smErate FABRICACION DE TUBOS ¥ BLOAGLIES DE CEMENTO Y CONCRETD)
370 | Fabricaudn de produ tes preesforza; FABRICALIGN DF OTROS PRODUL TS GE CEMENTO ¥ COMCRETD
371 | Fabricaudn de 5rros produ SENWNED ¥ LDH €T, FABRICATION DI OTROS PRODUCTOS DE CEMERTE: Y CONCRITE
372 | Fabryacudn de cal FABRICACION DE CAL
373 7 Fabeicacidn de yeon p producros de yews FABRICACION DE YESQ ¥ PRODUC TUS DE YESO
374 | Fabricacidr de productos abrsvns FABRICACION DE PRODUCTOS ABRASIVOS
375 | Core pdido y laming nar e, FASRECACICN DE OTROS PROCLICTOS & BASE DE MINERALES MO METALICOSE
57h | Core y fulde die predras de cancrra_excepro miarmnl FABRICACION DE GTROS PRODUCTS A BASE DE MINERALES NO METALICOS
377 | dabriacipn de ouros produc +hise de ) s o metilhcos FARRICACION DE OTRDS PRODUCTOS A BASE BE MINERALES WO METALICDY
378 | Comapleds sioerun NDUSTRIA BASICA DEL HIERRD) Y DEL AUERS)
7% 1 Fanriacifn de oonbasres primasics y ferroaleaciones INDUSTRIA BASIZA DEL HIERRO Y DEL ACERO
380 | Fabricaripn de 0bos f postas 1o f atera ter al comprader FABRICACION Df TUBOS Y POSTES GE HIERRD ¥ A% CRO DE MATERIAL COMPRADO
n trus produr e de hiarro y acers da materad comprado FABRICACION DE DTROS PRODUCTLS RE HIERRO ¥ AZERL DE MATERIAL LOMPRADO
82 et sl arsimis INGLSTRIA DEL ALUMINIG
T B A cobre REFINACIZN DE COBRE ¥ DE OTROS METALES MO FERRCGSDS
64 | Rebnacidp de vtros meles oo ferrenns REFINACION DE COBRE Y DE OTROS METALES MO FERRDSOS

Lanunaspn secundina de

shie

LAMINAZION SECUNDARIA DE COBRE

n secuniarid ile orros metales

o ferrosos

LAMINAC IGN SECUNDARIA DE OTROS METALES NO FERRUSCS

Ty acern

MOLDEC POR FLNDICIGON DE PIEZAS DE HIERRO ¥ ALERLG

MOLDEC POR FUNDICION DE FIEZAS METALICAS MC: FERRIISAS

38% | Muldeo as o ferrosas
390 | Fabreasi FARRICACION DE PRODUCTOS METALICOS FORADOS Y TROCQUELADOS
391 | Fabeicac FADRICACION DE HERRAMIENT 55 DE MAMNC LN MOTOR ¥ UTENSILKDS DE CO0NA HETALICS
|32 | Fabacac FABRICACION DE HERRAMIENTAS OE MAND N MOTOR ¥ UTENSIOS DE COCIMA HETALIC O
151 | Fabricacir dy FABRMCATILN DE ESTAUCTURAS METALICAS
374 | Fabrieacon de pro FABRICACION [F PRODUCTCS Df HERRERLA
195 | Fabricacgn de cilderss nd FABRICACION DE CALDERAS INDUSTRIALES
39 | Fi FABRICACIIN DE TANGQUES METALICOS DE CALIBRE GRUESD
397 ] Fabricatfhr de envaies nueny FABRICACICIN DE EMVASES METALICDS DE CAUBRE LIGERDS i
398 | Fatwcaclen de corryg y cerraduras FABRICACION DE HERRAJES Y CERRADURAY
398 FABRICACICN GE ALAMBRE, PRODUCTLS DE ALAMBRL Y RESOATES
A0 MAGUINADO DF PIEZAS METALICAS PARA MAQUIRNARIA ¥ EQUIPG M GENERAL —_
401 | Fabreeag] FABRICACION DE TORMILLOS, TUERCAS REMACHES ¥ SIMILARES

Rec:.br

wer ninados mecihcat

RECUBRIMIENTOS Y TERMINADDS METALKCOS

FABRICACION DE WALVULAS METALICAS

ksl

Fabrwad

4 de baleros y ~odumentes

FABRICACION DE OTROS PRODUCTOS METALICOS

5, de ctew. praducras nretaboos

FABRICACION DE DTROS PRODUCTOS METALWC 06

1_de nigutare y cqupe 28T ol

FABRICACION DE MAQUINARLA ¥ EQUIPG AGROPECUARIO

in de

FARRICACION DE MAQUINARI T TQUIPC AGROPCCUARID

FABRICACION DE MAQUINARLS ¥ EQUIPDY PARA LA CONSTRUCCIGN

[ Fabr cagén de: pova la cansr
Faur adun de ris y equipe para la industela esTrattg FABRICACIOIN fIE MAQUINARIA T EQUIPD PARA LA INDUSTRIA EXTRACTIVA.
Fabricage de - 3 industriz de I madera FASRICACION DE MAQUINARIA T EQUIPO PARA LA INGUSTRIA DE LA MADIRA
Fabncadon o2 oy equipa_pars Ia indusuia el hule y del plsticn FABRICACION DE MAQUINARIA Y EUUIPD PARA La INDLISTRIA DIEL [ULE ¥ DEL PLASTICD
Fabricadon de magqu wquip pars la snduscra alimentar y de b bebidas. FABRICACION DE MAZUINARLA ¥ EQUIPCY PARA OTRAS INCUSTRIAS MANUFACTURERAS
Fabricadan de ndustria tearl FABRICACION DE MAQUINARL ¥ EQUIPO PAKA OTAAS INDUSTRIAL MANUFACTURERAS = i

o de o vquiacia ¢ equ

4 a7 b mpramtn

EABRICACION DE MAQUINARIA ¥ EQUIPD PARA DTRAT NDUSTRIAS MANUFACTJRERAS

" de Faquinar. y et pars b ndustra del vidno 3 ot Minsrakes po mecilicos

FABRICACION DE HAQUINARIA ¥ [OUIPE! PARA OTRAS INDUS™RuAS MAMUFACTURERAL

Fabricar

416 ior ae rugquinana ; eguips pira niras industras wanubcturersy FABRICACION DF MAQUINARLA ¥ EQUIPD PARA GTRAS INUUSTRIAS MANUTALTURERAS
7 [ Fabreads FABRICACION DE MAQLINARIA Y EQUIPG PARA EL COMERCKD ¥ LGS SLRVICIDT
418 | Fabricadion e maquinas ot FABRICACIGN DE MAQUINARIA ~ EQUIPT PARA €1 CGMERCID T OIS SERVICIOY
419 | Fabrecadion de orra maguinari ¥ equipo pars &l Lomercia y o senvicios. FABRICACION DE MAQUINARLS ¥ EQUIPC PARA EL COMERCIO ¥ LOS STRVICICS -
420 | Fabricadion de seberias de are acondiwanade y calefacuian FARRICAC IOt DE SISTEMAS DE AIRE ACCNDICIONADD, CALEFACCION Y DE REFRIGERACION INDUSTRIAL Y COMERCIAL
420 | Faurwadién de suteros de refrgeracisn i al y comercial FABRICACION DE SSTEMAS DE AIRE ALONDICIONADO, CALEFACCION ¥ OF REFRIGERACIDN INDLSTRIAL ¥ £ GMER:
412 | Fabieal industria metalnecirica FABRICACION DF MAQUINARIA T EQUIRD PARA LA INDUSTRIA METALMICANICA !
423 | Fabrizafisn oe mocores gy cimbusnon interna. firbings y EAnsmsONes. FABRICACION DE MOTRES DIF COMBUSTION INTERNA. TURBINAS ¥ TRANSMISIGNES ||_
424 | Fabrizafion de borbas FABRICACION D BOMBAS ¥ SISTEMAS DE BOMBEC
475 | Faoncafion de untemas de bombua FABRICACION DE BOMBAS Y S5TEMAS DE BUMBED
4% v de ma iy £t para Tavomar y srastadar FABRICACICON DE MAGUINARIS T EQUIPD PARA LEVANTAR Y TRASLADAR o
427 1m0 e equpo pary srigar y soleaduras FABRICACION DE OTRA MAGUINARIA T EQUIFD PARA LA INDUSTRIA EM GENERAL
428 r de MaguiTars y eyupo para envatar y #mpacar. FABRICACION DE OTRA MAQUINARIA T EQUIPD PARA LA INDUSTRIA EN GEMCRAL
429 afion cr aparal 3 pesar. FABRICACION DE OTRA MAQUINARIA ¥ EQUIPD PARA LA INDUSTRIA Erv GENERS -
430 de 2103 Maquunar iy equipo oara | mduscria en general FABRICACICHN DE OTRA MAQUINARLA T EQUIPO PARA LA INDUSTRIA EN GENERAL
| 931 | Fabricabion de computadams ¥ squipn periénco. FABRACACION DE COMPUTADURAS ¥ EQUIFC PERIFERICCY —
432 | Fabnralion de aparatis FABRICATION DE APARATLS TELEFQNICOS
433 | Yabrcapwn de equips de tra y recepaion de selales oo radio, tolovision y cable FABRICALIOM DE EQUIPC DE TRANSMISION ¥ AECEPCICHN DE SENALEY DE RADID TELEVISION Y CABLE
+34 | Favricabidn de oerat equipos de contunic FABRICACION DE OTROS EQUIPDS DE COMUNICACISN
435 | Fabriabioe de equipo da auss y de video FABRICACIGN DE EQUIPC DI AUDIC) ¥ DE ¥IDEU -
436 | Fahun ofidn de comnprnentes electrdnicos FABRICACICHN OF COMPONENTES ELECTROMILOS
| 437 | Fabrecd selojes FABRICACITEN DF INSTRUMENT 35 LIE NAVEGATIGN, MEDICION, MEDICOS ¥ DE CONTROL
43 wabion de otros_rawumencos de navege £ 1. madicion, médion y de contral FABRICACION DE INSTRUMENTOS DE MAVEGACKON MECHSION. MEDIC DS Y DE St TROL ]
439 | Fabricaion y vepredutonon de medios Magneticss y opncos. FABRICACION ¥ REPRODUCCION DIE MEDIOS MAGNETICOS ¥ OPTIC0g
o de Taccs FABRICACION DE FGCOS - a
441 de lampara, yreamencales FABRICACION DE LAMPARAS DR AMENTALES N
442 n_rli enseres elecrodnmésucos menores FABRICACION DE ENSERES ELECTROGCMESTIC DS MENCRLS
443 | Fabre o de sparatns de hnes blanca FABRICACION DIE APARATOS DE LINEA BLANCA
444 | Fabricgion ve morores y gerersdores elécins FABRICACION DE EQUIPO DL SENERACION ¥ DISTAIBUCION DE ENERGIA FLECTRICA
445 | Fabrivgon dr equipd y aparatos de shutior de energia slecerics, FABRICACION OF EQUPO DE CEMNEAACICN Y DISTRIBULCION DE ENERGIA ELECTRICA ™
446 | Fabregimn de dumuladnres y min FABRICACION DE ACUMLILADOAES Y PILAS i
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B35 | <omrer seragios relacionaen: war |3 corabiidal SERVIC KIS DE CON1ABILTAD, SUDITORD 1 SERVICIOS RELACKORANGS
836 | Serwcum e arquisecrie SERVICIOS DE ARQUITECTURA _
837 | Seracws g o qutecwra de parage y urbanismn SERVICICYS D ARGUITECTUR A [TE PAISAF ¥ LABANIEMG _|
238 | Servrun de geniecia SERVITLOS DE INGENITRIA
£39 | ferwiciss de dibagn SERVICICS DE DIBUIC
840 | Serwciz ve uposeon de ea SERVICIOS DE INSPEC CHON DE EDIFICIOS
a4l St yiipo de levantumnenin geofisicn SERVICIOS DE LEVANT AMIENTO GEOFISICO
842 | Seruems v daboracon de mps SERVICIOS DE ELABDRACION DT MAPAY - _
#42 || Vahaaraniss ae pruchn LABCRATORIOS DE PRUEBAS
843 || Duseto s avernacein de ictermarn LISERIO ¥ DECORACION OF INTERICRES
Bd4 || Mwetn wduscrial DISENG INDUSTRIAL
I wss || Quero geiten OISENG GRAFICO)
847 || Giiserc rie madss y ctros dives esperiabaagus DISENIC DE MORAS ¥ 7RIS DISEROS COPECIALIZA LG
848 || Srryein de conuluna on compusation SERVICIOS DE CONSUITOR'S EN COMPLTACION
B || Sepywiss de conakinrma en admnsiatien, SERVICIOS DIE L OMSULTORIA v ADMMNISTRACIGN . :
56 || Seracs s remukorg er medws smsiente SERVICIIS DE £ONEUL TR EN MEDID AMBIFNTE Il
851 |1 e erac os de s dieia clentifn s p wéenica OR.0S SERVICIOS DT aONSUL ORIA CIENTEILA ¥ TECNICA . _
St s ST ¥ dEsarrOllo en cuenes fancas. de 4o vidd & INgENIrE prespidos por 8 ecor
557 || prvade SERVICIOS DE INVESTIGALION ¥ GESAARCILLG M CIENCIAT FISICAS Db o WIES EINGENIERLA
Swvent de st y desarrolls e Geedias bsicas, de la vida e inganiena arestcon por +l sector
853 || pub SERVICHSS DE INVESTIGACIGN ¥ DESARRUILLG EN CIENCIAS FCas BE LA VDA E INGEN:FRIA
[ 854 | [ Servriin se investign wn y desarrolln e ciencias sealyy v humanidades prescdos por_ol shter privade " SERWACIOE DE InvESTIGACIEN ¥ OFSARROLLO BN CENCIAS SOLIALFS ¥ HIMANIEADES
455 sy gesarrollo an ciencas soc s y rumanidades prestados por ol sector pihs: SERVICIE DE INVEST'GACION ¥ DESARRDILLO) [N ZIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES
836 || Ageri s de pub AGENSIAS DE PUBLICIDAT

857 || Ae s e rpinrwres pubteas

AGENCIAS DE RELALICINES PLBLIL &9

B38| Azen.eas de compra e med: 3 peunion del clienice AGENCIAS DE COMPRA Tt MITHES A PET 50N DEL CLENTE |
853 || Agenean dn rapiusenacian de medios AGENCIAS DE REPRISENTACISN DE MEDICE

[ ¢t anurt oy puhloaros AGENCIAS DF ANUNCIOb SLIRLICITARIOS —

51| | Agarcims de pubindad que operan i corres direi 1o AGENCIAS DE PUBLSCIGAT SUE OPERAN POR CGRRED THRECIC

Be2| | Dicrrioncion de matarisl poblie are DISTRIBUCION DF MATERIAL PUBIICITARIG _ _ ]
Bo3] | Crren serveios du puoludad CTROS SERVICICS DE PUBL CIDAD

584] § Servr s @o mewity 171 g8 mer s y encussrar de opinibn piblica SEAVICIOS D INVESTIGACISN DE MERCACDS ¥ ENCLIFSTAS OF DRINION PUBLICA ]
[ 26 fezagrafia SFRVCION DE FOTOGRATA

66| | Ferwtws de vradurode e merprennidn SERVICICS DE TRADUL S E INTERPRETACION _
867 | Sorv.cios wetermanos para maw ot prestados por sl secior privade SERVICIOS YETERINARITS

B8] | Srriiet verennanos e niascoras prestagos par el sector publizo. SERVILIOS YETERINARION ]

863] | _aprvios wererma on o | ganadleris preseados per el sector privao SERVICIOS VETERINARICS

o, vets

it g b gangoeria presiador por el sectoe piblica

aro] } Serus
7| }_

O s st proteuneles nentiices y tec s

SERVECIDS VETERINARIGS
OTROS SERVIC :|

572 | Direes i s corperarvns ;7 empresas fnancieras GIRECCION DE CORPURATIVIE Y EMPRESAS
873] | Dirsccicn de norporstvos y emprests no firancieras DIRECCKIN DE CORPURATIVOS ¥ EMPRESAS
874 | Serany e semmrscration ee regocios SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE MEGDCIOY n
[ 7875 [ ohess operacicngs Frunceerss derimcas SERWICIOS DE ADMIN'STRAC D1n DE NEGUICIOS _ ]
878 | teat oprrscioner Francieray SERWICICE DE ADMINISTRACISIN O NEGUCIOS
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AGRICULT JRA GANADERs, APROVECHAMENTC) FORESTAL PESUA Y CAZA
AGRICULTURA. GANADERTA. APROVECHAMIENTD FORLGTAL PESCA ¥ CAZE,
AGRICULTURA CARAL APROYECHAMIENTO FORESTAL, PESCA Y CAZA

AGRICULTURA GANADLRLA APRCVICHAMIENTL) TORESTAL, PESCA ¥ CAZA,

AGRICULTURA GANADERTA APROVECHAMIENTO FORESTAL, PESCA Y CAZA

AGRICIALTURS GANADERIA, APROVECHAMIENT F ORESTAL PESCA Y CAZA

AGRICULTURA, GARADERA APROVECHAMIENTD FORESTAL PESCA ¥ CAZA

AGRICULTL

JRA, GANADERIA. APRCVECHAMENTO FOREL ™AL PEECA, Y CAZA
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AGRICULTURA !

ADERLL. APROVECHAMIENTC: FORESTAL, PESCA T CAZA
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AGRICULTURA, GANADERIA APROVE-HAMIEN . O FORESTAL PESCA T CAZA
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A LTURA {ANBCERIA APROVECHAMIENTO FORESTAL PESCA ¥ CAZA
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AGRICULTURS GAMBDERIA, APROVECHAMIENT D FORESTAL PESCA T CAZA

CIRAMIENTO FORESTAL, PESCA Y CAZA
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AGRICULTURA_GANSDERIA APAGVECHAMIENTO FORESTAL PESCA, ¥ CAZA
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URA RDERIA. APROVECHAMIENTC FORESTAL_PESTA Y TAZA

DEPIA APROVECHAMIENTU FORESTAL, PESCA Y LAZA
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OER[a, APRCIVECHAMIENTC? FORESTAL PESCA Y CAZA

AGRICULTURA GANAOERIA AMROVECHASIENTD FOREETAL PESCA ¥ CAZA,

AGRILULTURA GANADERMA APROVECIAMIENTD FORESTAL PESCA ¥ CAZA,

ACRICULTURA, GANADERIA_APROVECHAMENTS FORESTAL PESCA Y CAZA

AGRICULTURS GANADERIA, APROVECHAMIERTC FORESTAL, PESCA ¥ CAZA
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SERVICIOS DE ﬁLwM[ENTO TEMPGRAL Y DE PREPARACHSN DE ALMENTGS Y BEBIDAS

SERVICION GE ALGAMIENTO TEMPGRAL Y DE PREPARACKIN DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

SERVICIOS DE ALPJAMIENTO TEHPORAL Y DE PREPARACION DE ALIMENTOS ¢ BEBIDAS

SERVICIOS DE ALGJAMIENTO TEMPORAL Y DE PREPARACHON DE ALIMENTOS Y BERIDAS

OTROS SERVHZ IO} EXCEPTO ACTMOADES CEL GOBIERNG

OTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNG

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTMIDADES DEL GOBIERND

OTROS SERVIC IO} EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOGBERNC

OTROS SERVIC IO EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNO

OTROS SERVICIO} EXCEFTO ACTIVIDADES GEL GORIERNG

OTROS SERVIC IO EXCEPTO ACTIVIBADES BEL GORIERNO

OTROS SERYICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNG

OTROS SERYICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GORIERNG:

DTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GORIERNG:

OTROS SERVIC IO EXCEPTD ACTIVIDADES DEL GOBIERNG

QOTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIMIDADES DEL GOBIERNG

OTROS SERVICIO} EXCEFTG ACTVIGADES DEL GORIERND.

OTRGS SERVICIOY PXCERTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNO

OTROE SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERMG

OTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNG:

OTROS SERYICIO] EXCEFTG ACTIVIDADES GEL GOBIERND.

OTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNMO

OTRCS SERVICIO] EXCEFTG ACTIVIDADES DEL GOBIERND.

OTRGS SERVICIOY EXCIPTO ACTIVIDADES DEL GUBIERNG

QTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNG

©TROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNO:

OTRGS SERVICIOY £XCEFTO ACTIVIDADES DEL GOBIERND

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDADES DEL GOBERND.

OTROS SERYL EXCEF [ ACTIVIDADES GEL GOBIERND

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ALTIVIDADES DEL GOBERND.

OTROS SERVICIOY CXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBERNCY

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDALDES DEL GOBIERNG

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNG.

QTR SERVICIOY EXCEPTC ACTIWIDADES DEL GOBIERNO

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDAGIES DEL GOBIERNCG

OTAOS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDADES DEL GOBIERND.

OTROG SERVICIDY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOSIERNC

OTROS SERVICIOY EXCEFTO ACTIVIDADES BEL GOBIERNG

OTROS SERVICICY EXCEFTO aC TIRAGES GEL GOBIERMNG

CTROS SERYICIOY EXCERT CAQES 5F, ~OUBILT N

GRS SERWICIO] EXCERT 0 ALTIMIDADES DEL SOBIEI NG

TR SERVICIOY EXCEPTI ACTIVIDADFS REL GORIEAND

TR, SERVICIDY EXCEPTO AC TIVICADE: GEL GOBIL 40

CTRDS SERVICIOY EXCERTO AT TIVIDADILS DIEL GOBIERND

CTROS SERWCICA EXCEFTO AC TIVIDADNES (3FL GOBIEAND

OTROS SERVICIOY EXCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBERND

OTROS SERVICHOY EXCEFTO ACTMIDADES DEL GOBERNO

ACTIVIDADES DF GOBIERNG ¥ DE DRGANEMOS INTERKACIONALES T EXTRATERRITORIALES

ACTIVIDADES DEY GOBIERNO Y DE DRGANEMOS INTEANACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES

ACTIVIDADES DY GOBIERNG ¥ DE GRGANIBMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES

ACTVIDADES DEa GOBIERNG ¥ DE DRGANISMOS INTERNACIONALES Y EXTRATERRITCRIALES

ACTIVIDAGES DEY GOBIERNG 7 DE ORGANISMOS INTERNACIONALES Y EXTRATERAITORLALES
ACTIVIDADES Diﬂ GOBIERNG Y [F ORGANISMOS (INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITCRIALES

ACTWIDADES DEY GOBIERNO T DE ORGANISMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDADES DEY GOBIERNG Y DE SRGAMISMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERAITORIALES
ACTIVIDADES DEJ GOBIERNG T GE ORGANISMOS INTERMACICNALES Y EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDADES DEY GOBIERND ¥ DE DRGANISMOS INTERNACIONALES Y EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDAGES DEY GOBIERNG T DE ORGANISMOS INTERNACIONALES Y EXTRATERRITORIALES
ACTNVIDACES DEY COBERNG 1 DE IRGANISMOS NTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTIMBADES GEY SOBERNG Y DE ORGANISMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDADES DEY GOBIERNG ¥ DE ORGANISMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTVIDADES DEi GOBERNG ¥ DE ORGANISMOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES

ACTVIDADES DEY GOBIERNO ¥ OF ORGANISMOS INTERNACKONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTIVIDATIES DEL GOBERNG ¥ DE ORGANISMOS INTERNACHOMNALES ¥ EXTRATEARITOAIALES
ACTIVIDADES DEY GOBIERMC ¥ DE ORGANISMOS INTERNACIGNALES ¥ EXTRATERRITORLALES
ACTIVIDADES DE GOBIERNC ¥ DE ©RCGANISHOS INTERNACIONALES ¥ EXTRATERRITORIALES
ACTIVIOADES DEY GOBIERNOD ¥ DE DRGANISMOS iINTERNACIONALES Y EXTRATERRITORIALES
SERVICIOS DE APQIYO A LOS NECOC IS ¥ MANERY O DESECHOS ¥ SERVICIOS DE REMEDIALION
SERVICICHS FINANGIFROS ¥ D SEGURDS
COMERCIO AL PR MAYTR

COMERCID AL PCR MENOR
SERVICICHS DF SALUID ¥ OF ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIOS PROFEFOMNALES, CIENTIFICOS ~ TECMICOS
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3.

Compromiso

Anexo D

GOBIERND DEL
ESTADD DE MEXICO Goblerns gus cumple
GENERACION DE TALONARIO DE PAGO
- Gocumentos
No. Responsable Actividad
| . ) Involucrados
| Direccidn de Administracion Libera sistema de robro de cuotas fijas a REPECOS SISTEMA
Tributaria
Z Asesor de! Municipio ¢ Accesa al sisterma 2 través de la iga - USUARIO
i hups:fisipya edomexico.gob.mx/recaudacion/siigern htimi CONTRASENA

< SELECCIONA  EL  PROCESO  REG. EST. DE
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACION
DIGITA RFC O REC DEL REPECO
ELI|E EJERCICIO FISCAL
ELIJE PAGO ISR © CUOTA UNICA E INTEGRADA
CAPTURA LOS DATCS REQUERIDOS EN 1A
DECLARACION RELATIVOS A LOS INGRESOS ESTIMADOS
BIMESTRALES.
= ELJE ACTIVIDAD:
+ VENDE
« PRESTA SERVICIOS
@ SELECCIONA  ACTIVIDAD  GULE  REALIZA  DEL
CUESTIONARIO
= DETERMINA CUGTA FiJA A PAGAR
= IMPRIME DECLARACION PARA REVISION Y CORRECCTION
DEL CONTRIBUYEMTE
e SOLICITA AL CONTRIBUYENTE FIRME LA DECLARACION
= ARCHIVA DECLARACION
= SELECCIONA  SIGUIENTE
TALONARIOS DE PAGC
= IMPRIME TALONARIOS DE PAGC Y LOS ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE PARA QUE REALICE SU PAGC

3008

PARA  GENERAR  LOS

RFC/REC DEL

CONTRIBUYENTE

REIMPRESION DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad ﬂ:;‘:ﬂ::;::
l. " Asesor dei Municipio Accesa al sistema a uavés de la liga
https./isfpya. edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html
®  SELECCIONA  EL PROCESO  REG.  EST. DE USUARIO
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACION CONTRASERIA
= DIGITARFC O REC DEL REPECO RFC/REC DFL
= ELIJE EJERCICIO FISCAL
& ELIIE LA CUOTA CON QUE HIZO SU DECLARACION. CONTRIBUYENTE
& SELECCIONA LOS BIMESTRES DE LOS CUALES DESEA
HACER LA REIMPRESION.
= ENViA A IMPRESION.
GENERAR FORMATO UNIVERSAL DE PAGO POR MULTAS
. Documentos
Mo. Responsable Actividad Involucrados
I. Asesor del Municipio Accesa al sistermna a través de la liga : USUARIC
hittps:/isfpyz.edomexico.gob.mx/recaudacion/sigermn. html CONTRASENA
= SELECCIONA EL PROCESO PAGOS REC DEL
= ELIGE LA OPCION DE IMPUESTOS FEDERALES CONTRIBUYENTE

= ELIGE CONTROL DE OBLIGACIONES
> SELECCIONA LA QPCION VIGILANCIA REPECOS
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GOBIERNO DEL

| ) Compromiso

ESTADO DE MEXICC DGobisrng gue cumple
*2011. ANO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO™
ANEXO SEIS
SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE INGRESOS
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

GUIA DE REQUISITOS PARA TRAMITES FISCALES

CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACION EN EL CUMPLIMIENTQ DE OBLIGACIONES FISCALES DE PERSONAS FISICAS, QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL REGIMEN DE PEQUENIOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y EL MUNICIPIO DE LA PAZ.

Version 6.0
Vigencia a partir de 01 de Enero de 2011

[ INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequefios Contribuyentes) _l
GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fotccopia para su cotejo, dicho cotejo
deberd realizarse por el servidor plblico que recibe el trimite, anotando la leyenda de cotejado, nombre, firma y fecha, en las
fotoedpias, en el momento en que reciba el tramite. Una vez realizado el cotejo, se devolveran los originales al promovente.

DOCUMENTACION APROBADA:

Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificacién oficial, el contribuyente podra presentar cualquiera de los siguientes
docunjentos:

a) Como identificacidn oficial:

Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.

Pasaporte vigente, expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores Mexicana.

Cédula profesional.

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Tratindose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).

Constancia de identificacion expedida por autoridad municipal, estatal o federal.

» Licencia vigente para conducir vehiculos automotores, expedida por el Gobierno del Estado de México.

* & & 9 B

b) Cgmo comprobante de domicilio fiscal:

#  Recibos de pago:

1. Uttimo pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente), semestral o bimestral (con antigliedad maxima 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 {fio © mavil), agua o gas natural, con antigiedad méxima 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
antigiledad maxima de 3 meses.
o  Ultima liguidacion a nombre del contribuyente def Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigiiedad méxima de 3 meses.
Contrato de Arrendamiento acompafiado del dltimo recibo de pago de renta vigente que cumplz con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
s|  Contrato de servicios de luz, teléfono {fijo © mévil), agua o gas natural, con antigiiedad maxima de 3 meses. Este documento
puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
s| Carta de residencia a nombre del contribuyente expedida por autoridad estatal o municipal, con antigiledad méxima de 3
meses, que contenga los siguientes datos:

Domicilic completo,

Periodo de residencia en el lugar,

Folios, nimero de expediente, cuaderno, legajo, libro o tomo de la dependencia que guarda la informacién,
o| Comprobante de alineacién y niimero oficial emitido por ei Gobierne Municipal que deberd contener el domicilic completo y
con antigliedad maxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

REPZ:S‘ENTACIéN PARA PERSONAS FiSICAS
¢} C

Cuando en el tramite sélo se solicite Carta Poder simple, sin ratificacion, ésta debera acompafiarse de cuatro identificaciones: una de
fa perpona que otorga el poder, otra de quien o recibe y de dos testigos.

a poder
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d) Albacea

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

Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberd exhibir el nombramiento otorgado por un notaric pablico © bien por la
autoridad judicial competente.

INCAPACIDAD JURIDICA
Tienen incapacidad natural y legak

a) Los menores de edad;

b) Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia por trastornos mentales;

¢) Los sordomudos que no sepan leer ni escribir;

d} Las personas que por cualquier causa fisica o mental no puedan manifestar su voluntad por algin medio.

REQUISITOS:
INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES {Régimen de Pequeiios Contribuyentes).
REQUISITOS:

PARA PERSONA FISICA:

. Identificacion oficial vigente.

2. Constancia CURP en caso de contar con ella.

3. Copia certificada del Acta de nacimiento, Carta de naturalizacion en casc de ser mexicano por naturalizacion o FM2 o FM3 en caso
de ser extranjero.

Comprobante de domicilio fiscal, con antigiedad no mayor a 3 meses o afo actual en caso de realizar el pago anual.

Croquis de ubicacion del domicilio fiscal, solo si es domicilio conocido,

Registro de Institucion de Seguridad Social (solo para contribuyentes obligados),

Cédula de Identificacion Fiscal o Constancia de Registro en el RFC (solo para contribuyentes obligados).

Noeo s~

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

8. Presentar la “Solicitud de Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes™ emitida por el sistema, en el plazo establecido y Ia
documentacion que se sefala en el mismo, para concluir el tramite.

Si el tramite no lo realiza el interesado:

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

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

10. Sélo para el caso de menores de edad, escrito en el cual ambos padres estan de acuerdo en que uno de ellos dos realice el tramite
correspondiente como representante legal de su hijo (a), en este supuesto. el escrito debera contener la firma autdgrafa de los
padres.

11. Siel representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como tal.

12, lIdentificacidn oficial vigente del padre o tutor.

* Los documentos sefiolades se deberdn presentar en original para cotejo y fotocopia.

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

POR “LA DIRECCION GENERAL"

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
(RUBRICA).

POR “EL MUNICIPIO”

C.ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SiNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN JOSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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ANEXO SIETE

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION
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CODIGO DE ETICA DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS QUE BRINDAN ATENCION

AL CONTRIBUYENTE

NCIPIOS:
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EL

SERVIDOR PUBLICO DEBE

A. Realizar su funcién con la intensidad, cuidado, esmero y eficacia apropiados, sujetindose a las instrucciones de sus superiores
jerarquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos, tratando con respeto y cortesia a los contribuyentes.
LA. Orientar su trabajo a los objetives de la institucion aportando al maximo su capacidad, conocimiento y esfuerzo.
bA. Brindar al contribuyente informacién u orientacion 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.
EA.  Respetar el tiempo de los contribuyentes. agilizando la atencién y facilitando al maximo el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales.
bA. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes, abusivas o el uso de lenguaje grosero al dirigirse a los contribuyentes y a los
compaifieras de trabajo.
FA. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compafieros de trabajo y
superiores.
BA.  Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrolle de las funciones encomendadas, asi come la infermacion que
debe transmitir a los contribuyentes.
FA. Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus tramites o gestiones tengan alguna complicacién.
[0A. Denunciar los actos de corrupcién, fraudes, abusos y no incurrir en complicidad para la realizacién de las mismos.
[IA. PBrindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dadivas, gratificaciones, compensaciones, favores o
bienes a cambio. .
[2A.  Acwar con honradez y en apego a las normas, lineamientos, reglas y manuales establecidos para la atencidn al contribuyente.
[3A.  Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones. ]
[4A. Acudir puntualmente al irea de trabajo y respetar los horarios de trabajo estabtecidos por la institucion. ~
I5A.  Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempefio de su trabajo.
16A. Cumplir con el protocolo de atencién a los contribuyentes en toda atencion que se brinde.
I7A.  Asegurarse que la informacion confidencial a su cargo no se difunda, altere o destruya, ni se utilice para fiies contrarios a la
institucion y al secreto fiscal.
I18A. Guardar absoluta reserva respecto a la informacién institucional y de los contribuyentes que sea establecida como confidencial,
respetando y aplicando la normatividad vigente. |
19A. Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna informacién o autorizacion. )
0A. Informar a la autoridad correspondiente. de los hechos que tenga conocimiento relacionados con el uso irregular de a
informacién., con el incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvio y mal uso de los recursos.
21A.  Cumplir completamente la jornada de trabaje, a cambio de un dia de salario.
12A.  Porar el gafete de identificacion 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 comision fuera de las mismas.
13A.  Consumir alimentos Unicamente en las areas asignadas para tal efecto.
14A.  Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.
15A. Utilizar racionalmente el agua, la energia eléctrica, los recursos materiales y bienes asignados por la institucion, preservande su
funcionalidad y durabilidad.
16A. Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, ia seguridad e higiene propia o de sus compafieros de trabajo.
37A.  Acender sin excepcion, la normatividad respecto a las dreas destinadas a fumar.
18A. Pa!‘tICIpal’ en las actividades de capacitacién, adiestramiento y desarrollo que brinde la institucion, demostrando disposicion para
lograr la mejora contintia en sus funciones. _
39A.  Solicitar y proponer los cursos de capacitacién necesarios para su desarrollo profesional.
30A. Mantener limpia y ordenada su 4rea de trabajo cuidando la imagen de fa institucién, evitando colocar adorncs (munecos flores, |
fotografias, etc.).
JIA. Conducirse con honestidad y rectitud en todo servicio que brinde a los contribuyentes, mostrando iealtad hacia la institucion.
32A. Fomentar conductas que promuevan una cultura de ética, de calidad en el servicio publico y de trabajo en equipo.
33A. Cuidar su aseo e imagen personal procurando una presentacién formal y sobria.
34A. Compartir los conocimientos y experiencias personales que contribuyan al logro de ios objetivos de la institucion, con los
_compafieros de trabajo y colaboradores. !
35A.  Evitar participar en asuntos que puedan entrar en conflicto con los intereses de la institucion. i
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EL SERVIDOR PUBLICO NO DEBE:

IB.  Tratar con indiferencia, prepotencia o negligencia a los contribuyentes.

1B, Ocultar informacion al contribuyente que deba ser de su conocimienta ¥ le ayude a cumplir con sus cbligaciones fiscales.

3B. Tratar ¢con preferencia a algunos contribuyentes. B o

4B.  Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna causa
de interés personal.

SB. Sostener conversaciones a través de teléfonos celulares durante la atencion y en presencia del contribuyente.

6B.  Aprovechar la posicion de su cargo para obstacuiizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier tdpe de procedimiento, servicio o
trimite que requieran los contribuyentes.

7B. Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtencién de un beneficio personal o para fines ajenos a la
institucion.

8B. Solicitar o aceptar remuneracion economica, gratificacion, obseguios, compensaciones o bienes por ur servicio, orientacién o
atencién brindada at contribuyente.

9B. Utilizar el nombre de algiin funcionario de la institucién para realizar tramites personales con otras dependencias.

1OB.  Participar en actividades extra laborables que provoquen confiictos de interés con la funcién piblica encomendada.

[IB. Incurric en actos u omisiones que impliquen inducir al contribuyente al incumplimiento de cualquier disposician legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio publico.

12B.  Extraer, fotocopiar, alterar, reproducir, ocultar, divulgar o destruir en forma indebida la informacion documental o electrénica
relativa a la informacién que maneja la institucién.

13B.  Udilizar fa informacion fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros. L

14B.  Hacer comentarios, difundir o fomentar rumores que perjudiquen la reputacion, ei prestigio y productividad de la institucion.

{5B.  Ausentarse de sus labores de manera injustificada.

16B,  Utilizar la identificacion y la papeleria oficial de la institucion para beneficic personal o para beneficiar o perjudicar a terceros.

17B.  Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias téxicas en el interior de las oficinas.

18B. _ Presentarse a faborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias téxicas.

19B.  Realizar, participar dentro de las instalacicnes en actos de comercio, realizacion de tandas u organizacion de cajas de ahorro.

20B. Sustraer de 'as oficinas bienes que se le proporcionen para el desempefic de sus funciones (computadora, impresora, lpices,
cuadernos, disquetes, etc.) o copiar efectrénicamente los programas de computacion para utilizarlos con fines privados.

21B.  Estropear las instalaciones o bienes de la institucion.

22B.  Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales.

23B.  Dar un uso inadecuado a los vehiculos oficiales.

24B.  Instalar en las computadoras de la institucion programas sin ficencia que tengan una finalidad distinta a las responsabilidades
| lborales. B
25B. _ Utilizar el servicic de internet parg revisar paginas o sitios inapropiades y ajenos a sus funciones.

26B.  Falwar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar, acosar a los contribuyentes, compaferos y colaboradores.
_27B. __ Solicitar favores econdmicos o de cualguier indole a los compaieros de trabajo.
" "28B.  Realizar acciones que interfieran con el desarrcllo del rrabajo y que molesten a los demas comparieros.
29B.  Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servideres plblicos.
30B. Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier accidén que ponga en riesgo la seguridad propia y de los

demis,
_31B. Poner obsticulos a los colaboradores de oportunidades de desarrolio académico, profesional y humano. ]
32B. Dejar de participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento, para actualizar sus conocimientos y elevar el desarrollo

profecional. |
33B. Dejar de asistir, sin causa justificada, a los cursos de capacitacion en los que se encuentre inscrito, desperdicando con elio
recursos de la institucion y negando a un_compadero |a oportunidad de mejorar su desarrollo profesional.
34B.  Discriminar a fos contribuyentes por su condicién 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 hayar sido establecidos
oficialmente por la institucion. .

Bl presente anexo que forma parte del Convenic de Colaboracién Administrativa para |2 inscripcion en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificacion en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de Pequenos Contribuyentes, que se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, guedande uno en poder de cada parte en
fa ciudad de Toluca, Estado de Mexico, a ios 05 dias del mes de agosto del aio dos mil once.

POR “LA DIRECCION GENERAL™ POR “EL MUNICIP}O”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. ROLANDO CASTELLANOS HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA), (RUBRICA).

C. JOSE FRANCISCO CERON CRISOSTOMO
PRIMER SiNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

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

ING. JUAN }OSE MEDINA CABRERA
TESORERO MUNICIPAL
{RUBRICA,).
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