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. PRESENTACION

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

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacidn de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién
de Atencién al Contribuyente. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion de Atencion al
Contribuyente, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
A) PROCESO: ORIENTACION A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES MEDIANTE EL CENTRO DE CONTACTO.

De la presentacion de dudas y/o consultas de las y los contribuyentes con respecto a los tramites y servicios que
presta la Direccion General de Recaudacion a la asistencia y orientacion a las y los contribuyentes, con el fin de
resolver sus dudas y/o consultas en la materia.

Procedimientos:

1. Atencion Via Telefonica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.

2. Atencién Via Correo Electronico a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.
3. Atencién Via Chat a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.

4. Atencion Personalizada a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.

B) PROCESO: APOYO A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y AL CENTRO DE CONTACTO.

De la deteccion o aplicacion de modificaciones a la normatividad aplicable, programa anual y solicitudes de
suministro de materiales de difusion a la actualizacion de informacién y suministro de materiales de difusién en
medios impresos.

Procedimientos:

5. Suministro de materiales de difusion en medios impresos para las oficinas adscritas a la Direccion General de
Recaudacion.

6. Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios.

7. Actualizaciéon de informacion de los Tramites y Servicios de la Direccion General de Recaudacién en el
Registro Estatal de Tramites y Servicios y el Sistema de la Informacién Piblica de Oficio Mexiquense.

C) PROCESO: EVALUACION A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES.

De la elaboracién del calendario anual de visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales al informe de
resultados.
Procedimientos:

8. Evaluacion de la atencion brindada a las y los contribuyentes y de la imagen institucional en los Centros de
Servicios Fiscales.

D) PROCESO: IMPARTICION DE SESIONES DE CIVISMO FISCAL

Del Programa Anual de Sesiones de Civismo Fiscal a la imparticion de sesiones de civismo fiscal y el informe de
resultados de las sesiones de civismo fiscal.

Procedimientos:
9. Imparticion de sesiones en materia de civismo fiscal en las instituciones del sistema educativo estatal.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

) Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001070202L/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION VIA TELEFONICA A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE
CONTACTO.

OBJETIVO: Guiar, orientar y resolver las dudas y/o consultas que realicen las y los contribuyentes y estén
relacionadas con los tramites, servicios, derechos y obligaciones, tanto en materia fiscal como de control vehicular,
mediante asesorias proporcionadas via telefénica en el Centro de Contacto de la Direccion de Atencion al
Contribuyente.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencion al Contribuyente responsable de proporcionar
asesoria y orientacion via telefénica a las y los contribuyentes.
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REFERENCIAS

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccion IV; 6, 7, 9, 10 fraccion XllI; 11
fraccion | 12 y 14 fracciones IX y LXXIV, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 05 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccién General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numeral 2, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 07 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direccion de Atencion al
Contribuyente, 20703001070200L Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente,
20703001070202L Departamento de Atencién al Contribuyente; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 25 de abril de 2019.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 04 de agosto de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Atencién al Contribuyente es la unidad administrativa responsable de proporcionar asesoria y
orientacion a las y los contribuyentes via telefénica; asi como de elaborar informes y estadisticas de los usuarios
atendidos y las asesorias proporcionadas.

Las asesoras y los asesores deberan:

Proporcionar asesoria y orientacion via telefénica a las y los contribuyentes respecto de los tramites y servicios que
brinda la Direccién General de Recaudacion, que les permita cumplir en tiempo y forma con sus obligaciones fiscales
y de control vehicular.

Aplicar el “Protocolo de Atencion para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencién
al Contribuyente”.

Registrar los datos de las y los contribuyentes en el médulo “Registro de Consulta” del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México (SIIGEM).

Asesorar a las y los contribuyentes con respecto de sus dudas y/o consultas para la realizacion de tramites fiscales y
de control vehicular, canalizandolos ante las unidades administrativas competentes para conocer y resolver sobre la
materia correspondiente.

Asesorar a las y los contribuyentes en la interpretacion y aplicacion de preceptos legales, que les permita cumplir en
tiempo y forma con sus obligaciones fiscales y de control vehicular.

DEFINICIONES

Asesora o asesor: Se refiere a la servidora publica o servidor piblico que labora en la Direcciéon de Atencién al
Contribuyente designado para brindar atencion a la poblacién a través del Centro de Contacto, proporcionandole la
orientacion y asesoria suficiente para resolver sus dudas y/o consultas.

Asesoria y orientacién: Es la respuesta pronta y oportuna que realiza la asesora o el asesor con respecto a las
dudas y/o consultas que refieren los contribuyentes, por contar a la mano con la informacion suficiente para resolver
las dudas y/o consultas realizadas por las y los contribuyentes.

Atencion especial: Son las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes recibidas en el Centro de Contacto, que
requieren ser canalizadas a las unidades administrativas competentes para conocer y resolver respecto de un tema o
asunto en particular, ya que por su naturaleza no puede ser resuelto de manera inmediata por la asesora o el asesor.

Centro de contacto: Es el punto de comunicacién de la Direccién de Atencién al Contribuyente que brinda
orientacion y asesoria a las y los contribuyentes reales y potenciales del Estado de México, esta comunicacion puede
ser via telefonica, chat, correo electrénico o de manera personalizada.
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Contingencia: Se refiere a toda situacion extraordinaria que afecte la operacion normal del Centro de Contacto,
principalmente al aumento considerable de llamadas telefénicas, consultas mediante chat, correo electrénico o
atencion personalizada, la ausencia de personal u otros como las fallas en el suministro de energia eléctrica, en el
funcionamiento de los sistemas informaticos o en la conexion telefénica.

Contribuyente: Es la persona fisica o juridica colectiva con derechos y obligaciones frente al Estado, que aporta sus
contribuciones previstas por la ley a través de los medios legales establecidos y, en su caso, responde garantizando
con su capacidad economica o patrimonio el incumplimiento o la omision a las mismas.

Duda y/o consulta: Es la expresiéon de una inquietud o peticion de las y los contribuyentes con relacion a los tramites
y servicios que brinda la Direccion General de Recaudacion.

Informacidn: Son los datos, registros, informes, legislacion y documentos que posee la Direcciébn General de
Recaudacion, mediante los cuales se resuelven dudas y/o consultas de las y los contribuyentes o bien les son
proporcionados con las restricciones que establece la normatividad aplicable.

Protocolo: Se refiere al conjunto de lineamientos que el personal de servicio publico debe aplicar durante la atencion
a las o los contribuyentes, y estdn contenidos en el “Protocolo de Atencidén para las servidoras publicas y los
servidores publicos del Departamento de Atencién al Contribuyente” y el “Protocolo de Atencion al Ciudadano para los
Servidores Publicos de Atencién Telefonica” vigente.

SIIGEM: Se refiere al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México y que consiste en la
herramienta principal para consultar la informacién de tramites y servicios que brinda la Direccién General de
Recaudacion, para resolver las dudas y/o consultas que manifiestan las y los contribuyentes.

INSUMOS

Dudas y/o consultas de las y los contribuyentes con respecto a los tramites y servicios que presta la Direccién
General de Recaudacion.

RESULTADOS

Asistencia y orientacion via telefénica a las y los contribuyentes con el fin de resolver sus dudas y/o consultas con
respecto a los tramites y servicios que presta la Direccion General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Atencion a las y los Contribuyentes Via Telefonica en el Centro de Contacto.
Atencidn a las y los Contribuyentes Via Correo Electronico en el Centro de Contacto.
POLITICAS

La titular o el titular del Departamento de Atencidon al Contribuyente debera coordinar y establecer métodos y
esquemas de trabajo que permitan brindar asesoria suficiente y satisfactoria a las y los contribuyentes via telefénica
en el Centro de Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencién al Contribuyente debera elaborar informes y estadisticas con base
en las consultas y asesorias que se ofrecen via telefénica a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencion al Contribuyente debera brindar atencion a las y los contribuyentes
en caso de contingencia, a efecto de desahogar el nimero de llamadas telefénicas recibidas en el Centro de
Contacto.

Las supervisoras y los supervisores deberan brindar atencién a las y los contribuyentes en caso de contingencia, a
efecto de desahogar el numero de llamadas telefénicas recibidas en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores verificaran que las asesoras y los asesores del Centro de Contacto, brinden la
asesoria y orientacion via telefénica a las y los contribuyentes en tiempo y forma.

Las supervisoras y los supervisores apoyardn a las asesoras y los asesores del Centro de Contacto,
proporcionandoles elementos e informacion necesaria para resolver las dudas y/o consultas manifestadas por las y
los contribuyentes.
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Las asesoras y los asesores deberan apegarse al “Protocolo de Atencién para las servidoras publicas y los servidores
publicos del Departamento de Atencion al Contribuyente”.

Las asesoras y los asesores deberan apegarse a lo establecido en las Cédulas del Registro Estatal de Tramites y
Servicios, Lineamientos Generales en Materia de Control Vehicular, Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales y a la legislacion fiscal vigente en la materia.

Las asesoras y los asesores que brinden la atencién a las y los contribuyentes deberan utilizar como apoyo para
resolver las dudas y/o consultas, las paginas electrénicas siguientes: el Portal del Gobierno del Estado de México
(https://edomex.gob.mx), el Portal de Servicios al Contribuyente del Gobierno del Estado de México
(https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion) y el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
México https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html).

El tiempo destinado para atender cada llamada telefonica sera entre 5 y 7 minutos aproximadamente; en caso de
contingencia la llamada tendrd una duracién méaxima de 5 minutos.

Las asesoras y los asesores deberan disponer de una actitud de servicio, expresar amabilidad, cortesia y buen trato
durante la atencion a las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberan generar un ambiente de confianza y empatia necesaria a las y los
contribuyentes para que expresen sus dudas y/o consultas.

Las asesoras y los asesores deberan escuchar con atencién a las y los contribuyentes cuando expresen el motivo de
su llamada, con el fin de tener la informacibn completa de su duda y/o consulta, a efecto de responder
adecuadamente y resolver su duda y/o consulta.

Las asesoras y los asesores deberan evitar en todo momento polemizar o discutir con las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberén evitar realizar ruidos ajenos durante la llamada (masticar, suspirar o bostezar).
En caso de que algln objeto llegara a caerse, debera recogerlo después de concluir la llamada, en virtud de que
existe el riesgo de tirar el teléfono, colgar la llamada e interrumpir la comunicacion, lo que puede resultar molesto para
las y los contribuyentes.

Las y los asesores deberan orientar y en su caso canalizar a las y los contribuyentes con la autoridad competente,
cuando la duda y/o consulta no sea competencia de la Direccién General de Recaudacion.

Si la duda y/o consulta es competencia de la Direccién General de Recaudacion, pero requiere canalizarse al area
competente para su resolucion, las asesoras y los asesores deberan informar a la o al contribuyente el nimero de
trdmite asignado a su duda y/o consulta para su seguimiento.

En caso de que el contribuyente manifieste tener otra duda y/o consulta, se le atendera conforme al procedimiento
establecido.

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
' PUESTO
1 Contribuyente En su caso, viene del procedimiento “Atencion a las y los
Contribuyentes Via Correo Electronico en el Centro de Contacto”.
Realiza marcacion a los nimeros telefonicos del Centro de Contacto de
la Direccion de Atencion al Contribuyente.
2 Departamento de Atencién al Recibe llamada y conforme al Protocolo, solicita los datos de

Contribuyente / Asesora o Asesor | identificacion de la persona que realiza la llamada.

3 Contribuyente Se entera, proporciona los datos solicitados por la asesora o el asesor:
nombre, nimero telefénico, entidad y municipio de procedencia.

4 Departamento de Atencién al Se entera y registra los datos de la o del contribuyente en el formato
Contribuyente / Asesora 0 Asesor | “Registro de Consulta” en el Sistema Integral de Ingresos del Gobierno
del Estado de México (SIIGEM) y pregunta cual es la duda y/o consulta
de la o del contribuyente.

5 Contribuyente Se entera y expone su duda y/o consulta.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
) PUESTO

6 Departamento de Atencién al Se entera de la duda y/o consulta y determina:

Contribuyente / Asesora 0 Asesor | ;| 3 duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de
Recaudacion?

7 Departamento de Atencién al La duda y/o consulta no es competencia de la Direccion General

Contribuyente / Asesora o Asesor | de Recaudacion.

Busca datos (numero telefonico y/o portal WEB) de la unidad
administrativa competente, se entera e informa a la o al contribuyente y
pregunta si tiene alguna otra duda y/o consulta.

8 Contribuyente Se entera de los datos de la unidad administrativa competente para dar
atencion a su duda y/o consulta e informa si tiene otra duda y/o
consulta.

9 Departamento de Atencién al Se entera si la 0 el contribuyente tiene otra duda y/o consulta y procede

Contribuyente / Asesora o Asesor | segun corresponda:
¢La o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta?

10 | Departamento de Atencién al No tiene alguna otra duda y/o consulta.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor | se despide aplicando el Protocolo y registra el concepto en el formato
“Registro de Consultas” del SIIGEM.

Procede a clasificar y capturar los datos adicionales.
Se conecta con la actividad No. 25.

11 | Contribuyente Escucha la despedida de la o el asesor segun el Protocolo y concluye
la llamada.

12 | Departamento de Atencién al Si tiene alguna otra duda y/o consulta.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor | Analiza la duda y/o consulta. Se conecta con la actividad No. 6.

13 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta si es competencia de la Direccidon General de

Contribuyente / Asesora o Asesor | Recaudacion.

Con base en la informacion proporcionada por la o el contribuyente
determina:

¢La duda y/o consulta requiere asesoria y orientacion, atencion
especial o seguimiento?

14 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta requiere Asesoriay orientacion.

Contribuyente / Asesora o Asesor Consulta la informacion en el SIIGEM, Portal de Servicios al
Contribuyente del Gobierno del Estado de México, legislacion vy
archivos; transmite la informacién y resuelve la duda y/o consulta de la
o0 el contribuyente; pregunta si tiene otra duda y/o consulta.

15 | Contribuyente Se entera, resuelve su duda y/o consulta e informa a la asesora o al
asesor si tiene otra duda y/o consulta.

Se conecta con la actividad No. 9.

16 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta requiere Atencién Especial.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor Informa a la o al contribuyente que debera enviar mediante correo
electrénico a alguna de las tres direcciones autorizadas de la Direccién
de Atencidon al Contribuyente la informacién y/o documentacion
referente a su duda y/o consulta, y confirmar via telefénica la recepcion
de dicha documentacion. A través del SIIGEM, asigna un numero de
folio y lo informa a la o al contribuyente indicandole que utilice ese
namero como referencia para la confirmacion via telefonica y
seguimiento de su asunto. Se despide aplicando el Protocolo y registra
la atencién brindada en el formato de “registro de consulta” en el
SIGEM.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
) PUESTO
Procede a clasificar y capturar los datos adicionales.
Se conecta con la actividad No. 25.

17 | Contribuyente Se entera del nimero de folio asignado por el SIIGEM y que debe
enviar la informacion y/o documentacién referente a su duda y/o
consulta mediante correo electronico, escucha la despedida segun el
Protocolo y concluye la llamada. Envia la informacién y/o
documentacion referente a su duda y/o consulta via correo electronico
y confirma via telefonica su recepcién con las o los asesores utilizando
como referencia el nimero de folio asignado.

Se conecta con la Act. No. 10 del procedimiento: “Atencién a las y
los Contribuyentes Via Correo Electronico en el Centro de
Contacto”.

Se conecta con la Act. No. 20.

18 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta requiere Seguimiento.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor Le solicita a la o al contribuyente el folio de seguimiento asignado para
dar respuesta a su duda y/o consulta.

19 | Contribuyente Se entera de la solicitud y proporciona a la asesora o asesor el folio de
seguimiento asignado a su duda y/o consulta.

20 | Departamento de Atencion al Se entera del folio de seguimiento y verifica en el SIIGEM, el Portal de

Contribuyente / Asesora 0 Asesor | Servicios al Contribuyente del Gobierno del Estado de México,
legislacion, correo electronico y archivos el estatus que guarda la
respuesta de la duda y/o consulta en cuestion y determina:
¢;Laduda y/o consulta ya cuenta con una respuesta?

21 | Departamento de Atencion al La duda y/o consulta no cuenta con una respuesta.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor Informa a la o al contribuyente que su duda y/o consulta aln no cuenta
con respuesta, le solicita a la o al contribuyente comunicarse
posteriormente con el fin de conocer si la duda y/o consulta ya cuenta
con la respuesta correspondiente y pregunta si tiene otra duda y/o
consulta.

22 | Contribuyente Se entera que aln no hay respuesta a su duda y/o consulta e informa a
la 0 al asesor si tiene otra duda y/o consulta.

Se conecta con la actividad No. 9.

23 | Departamento de Atencion al La duda y/o consulta si cuenta con una respuesta.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor | Le informa a la o al contribuyente la respuesta a la duda y/o consulta y
pregunta si tiene otra duda y/o consulta.

24 | Contribuyente Se entera de la respuesta a la duda y/o consulta e informa a la asesora
o0 al asesor si tiene otra duda y/o consulta.

25 | Departamento de Atencion al Se entera de la respuesta de la o del contribuyente y determina:

Contribuyente / Asesora 0 Asesor ¢sLa o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta?

26 | Departamento de Atencion al La o el contribuyente si tiene otra duda y/o consulta.

Contribuyente / Asesora 0 Asesor Escucha la duda y/o consulta y procede segun corresponda.

Se conecta con la actividad No. 6.

27 | Departamento de Atencion al La o el contribuyente no tiene otra duda y/o consulta.

Contribuyente / Asesora o Asesor Se despide aplicando el Protocolo; clasifica y captura datos adicionales
de la duda y/o consulta de la o del contribuyente en el formato de
Registro de Consulta en el SIIGEM y concluye el registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Procedimiento: Atencién Via Telefénica alas y los Contribuyentes en el Centro de Contacto

CONTRIBUYENTE

Departamento de Atencion al Contribuyente / Asesora o Asesor

INICIO

EN SU CASO, VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES
ViA CORREO ELECTRONICO EN EL CENTRO DE|
CONTACTO”.

REALIZA  MARCACION A LOS NUMEROS

TELEFONICOS DEL CENTRO DE CONTACTO DE LA
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

RECIBE LLAMADA Y CONFORME AL PROTOCOLO,

SE ENTERA, PROPORCIONA LOS DATOS
SOLICITADOS POR LA ASESORA O EL ASESOR:
NOMBRE, NUMERO TELEFONICO, ENTIDAD Y
MUNICIPIO DE PROCEDENCIA.

SOLICITA LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE LA
PERSONA QUE REALIZA LA LLAMADA.

SE ENTERA Y REGISTRA LOS DATOS DE LA O DEL
CONTRIBUYENTE EN EL FORMATO “REGISTRO DE
CONSULTA” EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INGRESOS
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (SIIGEM) Y

PREGUNTA CUAL ES LA DUDA Y/O CONSULTA DE LA

SE ENTERAY EXPONE SU DUDAY/O CONSULTA.

O DEL CONTRIBUYENTE.

SE ENTERA DE LA DUDA Y/O CONSULTA Y
DETERMINA:

¢LA DUDA Y/O CONSULTA E
COMPETENCIA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION?

BUSCA DATOS (NUMERO TELEFONICO Y/O PORTAL
WEB) DE LA UNIDAD  ADMINISTRATIVA

COMPETENTE, SE ENTERA E INFORMA A LA O AL

SE ENTERA DE LOS DATOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  COMPETENTE  PARA  DAR
ATENCION A SU DUDA Y/O CONSULTA E INFORMA
SI TIENE OTRADUDA Y/O CONSULTA.

CONTRIBUYENTE Y PREGUNTA SI TIENE ALGUNA
OTRA DUDA Y/O CONSULTA.

~Q

SE ENTERA SI LA O EL CONTRIBUYENTE TIENE OTRA
DUDA Y/O CONSULTA Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Tomo: CCXII No. 25

Procedimiento: Atencion Via Telefdnica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto

CONTRIBUYENTE

Departamento de Atencién al Contribuyente / Asesora o Asesor

Si iLA O EL CONTRIBUYENTE
TIENE OTRA DUDA Y/O
CONSULTA?

(11)=

SE  DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO Y

ESCUCHA LA DESPEDIDA DE LA O EL ASESOR
SEGUN EL PROTOCOLO Y CONCLUYE LA LLAMADA.

-

/N

REGISTRA EL CONCEPTO EN EL FORMATO
“REGISTRO DE CONSULTAS” DEL SIIGEM.

PROCEDE A CLASIFICAR Y CAPTURAR LOS DATOS
ADICIONALES.

——®

ANALIZA LADUDA Y/O CONSULTA.

CON BASE EN LA INFORMACION PRO PORCIONADA
POR LA O EL CONTRIBUYENTE DETER MINA:

¢LA DUDA Y/O CONSULTA
REQUIERE ASESORIA Y

ORIENTACION, ATENCION

ESPECIAL O SEGUIMIENTO?

SEGUIMIENTO

ASESORIA Y
ORIENTACION

ATENCION
ESPECIAL

CONSULTA LA INFORMACION EN EL SIIGEM,

OF

SE ENTERA, RESUELVE SU DUDA Y/O CONSULTA E
INFORMA A LA ASESORA O AL ASESOR SI TIENE
OTRADUDAY/O CONSULTA.

'
®

PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DEL

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, LEGISLACION
Y ARCHIVOS; TRANSMITE LA INFORMACION Y
RESUELVE LA DUDA Y/O CONSULTA DE LA O EL
CONTRIBUYENTE; PREGUNTA SI TIENE OTRA DUDA
Y/O CONSULTA.

edomex.gob.mx
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Procedimiento: Atencién Via Telefdnica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto

CONTRIBUYENTE Departamento de Atencidn al Contribuyente / Asesora o Asesor

INFORMA A LA O AL CONTRIBUYENTE QUE DEBERA
ENVIAR MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A
ALGUNA DE LAS TRES DIRECCIONES AUTORIZADAS
DE LA DIRECCION DE ATENCION AL
17) CONTRIBUYENTE LA INFORMACION  Y/O

DOCUMENTACION REFERENTE A SU DUDA Y/O
CONSULTA, Y CONFIRMAR ViA TELEFONICA LA
RECEPCION DE DICHA DOCUMENTACION. A
TRAVES DEL SIIGEM, ASIGNA UN NUMERO DE
FOLIO Y LO INFORMA A LA O AL CONTRIBUYENTE
INDICANDOLE QUE UTILICE ESE NUMERO COMO
REFERENCIA PARA LA CONFIRMACION  ViA
TELEFONICA Y SEGUIMIENTO DE SU ASUNTO. SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO Y REGISTRA
LA ATENCION BRINDADA EN EL FORMATO DE
“REGISTRO DE CONSULTA” EN EL SIIGEM.
PROCEDE A CLASIFICAR Y CAPTURAR LOS DATOS
ADICIONALES.

SE ENTERA DEL NUMERO DE FOLIO ASIGNADO POR
EL SIGEM Y QUE DEBE ENVIAR LA INFORMACION
Y/O DOCUMENTACION REFERENTE A SU DUDA Y/O
CONSULTA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO,
ESCUCHA LA DESPEDIDA SEGUN EL PROTOCOLO Y
CONCLUYE LA LLAMADA. ENVIA LA INFORMACION
Y/O DOCUMENTACION REFERENTEA SU DUDA Y/O
CONSULTA  VIA CORREO  ELECTRONICO Y
CONFIRMA ViA TELEFONICA SU RECEPCION CON
LAS O LOS ASESORES UTILIZANDO COMO
REFERENCIA EL NUMERO DE FOLIO ASIGNADO.

SE CONECTA CON LA ACT. NO. 10 DEL

PROCEDIMIENTO: “ATENCION A LAS Y LOS
CONTRIBUYENTES ViA CORREO ELECTRONICO

EN EL CENTRO DE CONTACTO”". @

LE SOLICITA A LA O AL CONTRIBUYENTE EL FOLIO
- I N.

19 ) DE SEGUIMIENTO ASIGNADO PARA DAR

RESPUESTA A SU DUDA Y/O CONSULTA.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD Y PROPORCIONA A LA - @
ASESORA O ASESOR EL FOLIO DE SEGUIMIENTO

ASIGNADO A SU DUDA Y/O CONSULTA.

SE ENTERA DEL FOLIO DE SEGUIMIENTO Y VERIFICA
EN EL SIIGEM, EL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, LEGISLACION, CORREO ELECTRONICO Y
ARCHIVOS EL ESTATUS QUE GUARDA LA
RESPUESTA DE LA DUDA Y/O CONSULTA EN
CUESTION Y DETERMIN A:

ZLA DUDA Y/O CONSULTA
YA CUENTA CON UNA
RESPUESTA?

NO

INFORMA A LA O AL CONTRIBUYENTE QUE SU

: DUDA Y/O CONSULTA AUN NO CUENTA CON
RESPUESTA, LE SOLICITA A LA O AL
CONTRIBUYENTE COMUNICARSE

POSTERIORMENTE CON EL FIN DE CONOCER SI LA
DUDA Y/O CONSULTA YA CUENTA CON LA
RESPUESTA CORRESPONDIENTE Y PREGUNTA SI
TIENE OTRADUDA Y/O CONSULTA.

SE ENTERA QUE AUN NO HAY RESPUESTA A SU
DUDA Y/O CONSULTA E INFORMA A LA O AL
ASESOR SI TIENE OTRA DUDA Y/O CONSULTA.

©) c
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Procedimiento: Atencién Via Telefdnica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto

CONTRIBUYENTE Departamento de Atencion al Contribuyente / Asesora o Asesor

\

24 ) LE INFORMA LA O AL CONTRIBUYENTE LA
Bl RESPUESTA A LA DUDA Y/O CONSULTA Y

PREGUNTASITIENE OTRA DUDA Y/O CONSULTA.

SE ENTERA DE LA RESPUESTA A LA DUDA Y/O
CONSULTAE INFORMA A LA ASESORA O AL ASESOR

SI TIENE OTRADUDA Y/O CONSULTA. (25

SE ENTERA DE LA DUDA Y/O CONSULTA Y
DETERMINA:

¢(A DUDA Y/O CONSULTR
ES COMPETENCIA DE LA
DIRECCION GENERA
DE RECAUDACION?

ESCUCHA LA DUDA Y/O CONSULTA Y PROCEDE
SEGUN CORRESPONDA

@4—

SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO, CLASIFICA
Y CAPTURA DATOS ADICIONALES DE LA DUDA Y/O
CONSULTA DE LA O DEL CONTRIBUYENTE EN EL
FORMATO DE REGISTRO DE CONSULTA EN EL
SIIGEM Y CONCLUYE REGISTRO.

-

FIN

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la atencidén proporcionada via telefénica alas y los contribuyentes:

Numero diario de llamadas atendidas X 100 = Porcentaje de llamadas atendidas
Numero diario de llamadas recibidas

Registros de evidencias:

Las llamadas recibidas y atendidas se registran de manera automatica en el sistema IP OFFICE CUSTOMER CALL
REPORTER.

Las asesoras y los asesores registran las asesorias que proporcionan en el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del
Gobierno del Estado de México).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Registro de Consulta [en el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México)].

Registro de Consulta.

REGISTRO DE CONSULTA

* CAMPOS OBLIGATORIOS
** SELECCIONAR DE 1 A 3 SUSCONCEFTOS

TIPO DE SERVICIO: 0

R

NOMERE / EMPRE @

[ENTIDAD: = |

TELEFON

CORREO:

CONTROL VEHICULAR T TRAMITES FISCALES [ (9]

CONTROL VEHICULAR

TENENCIA m VERIFICACION CONTROL VEHICULAR INFRACCIONES
[ oumacion TENENCIA [0 enencia ssrvicD PUBLICD O eruacion erimea [ rormas D= meco
[ Fommas pe saco [0 AT VERIFICACION SERY. PUBLICO O vercuie suavo O vaupacion

[ oteos Tenenca [0 conguTaVERFICACION [0 sasnoz racas D omros

O recusrMENTOS O ataverIFIcACiON 0 cameso promIETARID

O e azcusicies [0 Formas bz mag0 0 vericuLe exTRanuERD

[ comraosanTE sacowes [0 veHicuLo oTRa ENTIDAD

D TARJETAS DE CIRCULACION
(] CORRECIONES AL PADRON

D orrosov
O vzHicue usano
[0 rormas Dz mas0
LICENCIAS (T;
[ rosmas pe Seo
O uauoacion
O oraos

EROGACIONES REPECO!"@ INTERMEDIOS g REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (REC] @

[0 necLaracion O cecLareRT [ pecLaracion O ama

[ comraosanTE sacowes O vaLcnario D= PACO D recuzrmENTD [ moniFicacion

[ rzauzrmiEnTo [ cuoma FIuA O SSTIMATIVA O omres (BT

[ picramzn FizcaL [ requzrviEnTo O conguimavio coNTRASERA
| O orros [mp=

_ D omres

[ noTarios DECLARACION O vaupads O pecLaracion O cecLaracion

[ izpe jeasoLingrag) [ comraosanTe pE Ao [ comraosanTE pE PAco [ Formas bz maco

[0 3.5 MEDI0 AMSIENTE (AGUA) [ Fommes b= sreo [ Fommas bz srco O oraos

[ eaco e ceReCHoS O omaos O otaos

[ pevoLucionss

[ maco EN PARCIALIDADES

[ pecLaracion 1zan

CrDI @ OTROS @
D FACTURRELCECTRONICA D OTROS

ASIGNAR NUMERO DE TRAMITE: U5 ® NO@

concLuve: ® s1 O nNo
OBSERVACIONES:

@
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Instructivo para llenar el formato: “Registro de Consulta”.
Objetivo: Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las y los contribuyentes en materia de control
vehicular, tramites fiscales y otros tépicos.
Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra automatizado y es parte del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México.
No. Concepto Descripcién
1 Tipo de Servicio Seleccionar el medio por el que se recibi6 la consulta (teléfono, chat,
correo electrénico o personalizada).
2 RFC Capturar el Registro Federal de Contribuyentes.
3 Nombre / Empresa Capturar el nombre de la o del contribuyente o la razén social de la
persona juridica colectiva.
4 Entidad Seleccionar el Estado de la Republica Mexicana donde se encuentra la
0 el contribuyente.
5 Municipio Seleccionar el Municipio donde se encuentra la o el contribuyente.
6 Teléfono Capturar el numero telefénico de la o del contribuyente.
7 Correo Capturar el correo electrénico de la o del contribuyente.
8 Control Vehicular Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de control
vehicular.
9 Tramites Fiscales Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de Tramites
Fiscales.
10 | Placa Registrar el nimero de matricula que portan las placas del vehiculo a
consultar.
11 Marca Registrar la marca del vehiculo a consultar.
12 Modelo Registrar el modelo del vehiculo a consultar.
13 | Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite de control vehicular.
14 | Tenencia Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.
15 | Verificacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
corresponda a verificacion vehicular.
16 | Control vehicular Marcar con una v el tipo de movimiento de control vehicular al que
corresponda la asesoria.
17 Infracciones Marcar con una v’ el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
de infracciones por incumplimiento al Reglamento de Transito del
Estado de México.
18 Licencias Marcar con una v’ el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
de licencias de conducir.
19 | Lineade Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite fiscal.
20 | Erogaciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo
Personal.
21 | Repecos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre Régimen de Pequefios Contribuyentes.
22 | Intermedios Marcar con una v’ el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre Régimen Intermedio.
23 | Registro Estatal de Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
Contribuyentes (REC) sobre Registro Estatal de Contribuyentes.
24 | Otros Impuestos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre un impuesto diferente a los indicados en el formato.
25 | Predial Marcar con una v’ el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre el Impuesto Predial.
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No. Concepto Descripcién

26 Hospedaje Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre Impuesto sobre Hospedaje.

27 | Régimen de Incorporacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea

Fiscal (RIF) sobre Régimen de Incorporacion Fiscal.

28 | CFDI Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea
sobre la generacién del Comprobante Fiscal Digital por Internet.

29 | Otros Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria sea

sobre un concepto diferente a los que aparecen en el formato.

30 | Asignar namero de trdmite Seleccionar SI/NO. Sl cuando el asunto se tenga que canalizar o
consultar con la unidad administrativa competente, con la finalidad de
gue se le pueda dar seguimiento con el folio asignado. NO cuando la
asesoria sea de atencién inmediata.

31 | Concluyo Seleccionar SI/NO. S| cuando la asesoria sea de atencion inmediata y
esté resuelta. NO cuando la duda y/o consulta deba canalizarse a la
unidad administrativa competente.

32 Observaciones Registrar informacion importante sobre la asesoria solicitada por la o el
contribuyente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Codigo: 20703001070202L/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION VIA CORREO ELECTRONICO A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO
DE CONTACTO.

OBJETIVO: Guiar, orientar y resolver las dudas y/o consultas que realicen las y los contribuyentes y estén
relacionadas con los tramites, servicios, derechos y obligaciones tanto en materia fiscal como de control vehicular,
mediante asesorias proporcionadas via correo electronico desde el Centro de Contacto de la Direccién de Atencién al
Contribuyente.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencién al Contribuyente responsable de proporcionar
asesoria mediante correo electrénico a las y los contribuyentes.

REFERENCIAS

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccién XllI; 11
fraccion | 12 y 14 fracciones IX y LXXIV, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 05 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccién General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numeral 2, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 07 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direccién de Atencion al
Contribuyente, 20703001070200L Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente,
20703001070202L Departamento de Atencién al Contribuyente; publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 25 de abril de 2019.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 04 de agosto de 2016.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Atencién al Contribuyente es la unidad administrativa responsable de proporcionar asesoria y
orientacion a las y los contribuyentes via correo electrénico, asi como de elaborar informes y estadisticas de los
usuarios atendidos y las asesorias proporcionadas.

Las asesoras y los asesores deberan:

Proporcionar asesoria y orientacién via correo electronico a las y los contribuyentes respecto de los tradmites y
servicios que brinda la Direccion General de Recaudacion, que les permita cumplir en tiempo y forma con sus
obligaciones fiscales y de control vehicular.

Aplicar el “Protocolo de Atencion para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion
al Contribuyente”.

Registrar los datos de las y los contribuyentes en el formato “Registro de Consulta” del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México (SIIGEM).

Asesorar a las y los contribuyentes en las dudas y/o consultas para la realizacion de sus tramites fiscales y de control
vehicular, canalizdndolos ante las unidades administrativas competentes que deban conocer y resolver sobre la
materia correspondiente.

Asesorar a las y los contribuyentes en la interpretacion y aplicacion de preceptos legales, que les permita cumplir en
tiempo y forma con sus obligaciones fiscales y de control vehicular.

DEFINICIONES

Asesora o asesor: Se refiere a la servidora publica o servidor puablico que labora en la Direccion de Atencién al
Contribuyente designado para brindar atencién a la poblacién a través del Centro de Contacto, proporcionandole la
orientacion y asesoria suficiente para resolver sus dudas y/o consultas.

Asesoria y orientacidn: Es la respuesta pronta y oportuna que realiza la asesora o el asesor con respecto a las
dudas y/o consultas que refieren los contribuyentes, por contar a la mano con la informacién suficiente para resolver
las dudas y/o consultas realizadas por las y los contribuyentes.

Atencion especial: Son las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes recibidas en el Centro de Contacto, que
requieren ser canalizadas a las unidades administrativas competentes para conocer y resolver respecto de un tema o
asunto en particular, ya que por su naturaleza no puede ser resuelto de manera inmediata por la asesora o el asesor.

Centro de contacto: Es el punto de comunicacién de la Direccion de Atencion al Contribuyente que brinda
orientacion y asesoria a las y los contribuyentes reales y potenciales del Estado de México, esta comunicacion puede
ser via telefonica, chat, correo electrénico o de manera personalizada.

Contingencia: Se refiere a toda situacién extraordinaria que afecte la operacion normal del Centro de Contacto,
principalmente al aumento considerable de llamadas telefonicas, consultas mediante chat, correo electronico o
atencion personalizada, la ausencia de personal u otros como las fallas en el suministro de energia eléctrica, en el
funcionamiento de los sistemas informaticos o en la conexién telefonica.

Contribuyente: Es la persona fisica o juridica colectiva con derechos y obligaciones frente al Estado, que aporta sus
contribuciones previstas por la ley a través de los medios legales establecidos y, en su caso, responde garantizando
con su capacidad econémica o patrimonio el incumplimiento o la omisién de estas.

Duda y/o consulta: Es la expresiéon de una inquietud o peticion de las y los contribuyentes con relacién a los tramites
y servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

Informacién: Son los datos, registros, informes, legislacion y documentos que posee la Direccién General de
Recaudacion, mediante los cuales se resuelven dudas y/o consultas, o bien se le proporcionan a las y los
contribuyentes, dentro de las restricciones que establece la ley.

Protocolo: Se refiere al conjunto de lineamientos que el personal de servicio publico debe aplicar durante la atencion
a las o los contribuyentes, y estan contenidos en el “Protocolo de Atencién para las servidoras publicas y los
servidores publicos del Departamento de Atencién al Contribuyente” y el “Protocolo de Atencién al Ciudadano para los
Servidores Publicos de Atencién Telefonica” vigente.
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SIIGEM: Se refiere al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México y que consiste en la
herramienta principal para consultar la informacién de tramites y servicios que brinda la Direccibn General de
Recaudacion, para resolver las dudas y/o consultas que manifiestan las y los contribuyentes.

INSUMOS

Dudas y/o consultas via correo electrénico de las y los contribuyentes respecto a los trdmites y servicios que presta la
Direccién General de Recaudacion.

RESULTADOS

Asesoria y orientacion via correo electronico a las y los contribuyentes con el fin de resolver sus dudas y/o consultas
respecto a los tramites y servicios que presta la Direccion General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Atencion a las y los Contribuyentes Via Telefonica en el Centro de Contacto.
Atencién personalizada a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.
POLITICAS

La o el titular del Departamento de Atencién al Contribuyente debera coordinar y establecer métodos y esquemas de
trabajo que permitan brindar asesoria suficiente y satisfactoria a las y los contribuyentes via correo electrénico en el
Centro de Contacto.

La o el titular del Departamento de Atencidn al Contribuyente deberéa elaborar informes y estadisticas con base en las
consultas y asesorias que se ofrecen via correo electrénico a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

La o el titular del Departamento de Atencion al Contribuyente debera brindar atencién a las y los contribuyentes en
caso de contingencia, a efecto de atender oportunamente el nimero de correos electrénicos recibidos en el Centro de
Contacto.

Las supervisoras y los supervisores deberan brindar atencién a las y los contribuyentes en caso de contingencia, a
efecto de atender oportunamente el nimero de correos electrénicos recibidos en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores verificardn que las asesoras y los asesores brinden la asesoria via correo
electrénico en tiempo y forma a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores apoyaran a las asesoras y los asesores en proporcionar elementos e informacion
necesaria para resolver las dudas y/o consultas solicitadas por las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

Las asesoras y los asesores durante la atencién a las y los contribuyentes deberan apegarse al “Protocolo de
Atencidn para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion al Contribuyente”.

Las asesoras y los asesores deberan apegarse cuando realicen la asesoria u orientacién a las y los contribuyentes, a
lo establecido en las Cédulas del Registro Estatal de Tramites y Servicios, el Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, los Lineamientos Generales en Materia de Control
Vehicular y la legislacion fiscal vigente en la materia.

Las asesoras y los asesores que brinden la atencion a las y los contribuyentes deberan utilizar como apoyo para
resolver las dudas y/o consultas, las paginas electrénicas siguientes: el Portal del Gobierno del Estado de México
(https://edomex.gob.mx), el Portal de Servicios al Contribuyente del Gobierno del Estado de México
(https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion) y el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
México https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html).

Las asesoras y los asesores deberan disponer de una actitud de servicio, manifestar amabilidad, cortesia y buen
trato, en la atencién a las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberan orientar y, en su caso, canalizar a las y los contribuyentes con la autoridad
competente, cuando la duda y/o consulta no sea competencia de la Direccién General de Recaudacion.

Si la duda y/o consulta es competencia de la Direccién General de Recaudacion, pero requiere canalizarse al area
competente para su resolucion, las asesoras y los asesores deberan informar a la o al contribuyente el nimero de
tramite asignado a su duda y/o consulta para su seguimiento.
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DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Envia correo electrénico a alguna de las tres direcciones autorizadas
del Centro de Contacto de la Direccién de Atencion al Contribuyente
describiendo su duda y/o consulta.

Departamento de Atencién al
Contribuyente / Asesora o asesor

Recibe correo electrénico, se entera de la duda y/o consulta planteada
por la o el contribuyente y determina:

¢La duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de
Recaudacion?

Departamento de Atencién al
Contribuyente / Asesora o asesor

La duda y/o consulta no es competencia de la Direccion General
de Recaudacion.

Busca datos (numero telefénico y/o portal web) de la unidad
administrativa competente para atender la duda y/o consulta, redacta
contestacion y envia la respuesta via correo electrénico a la o al
contribuyente.

Procede a clasificar y capturar los datos de la consulta en el SIIGEM.

Se conecta con la actividad No. 16.

Contribuyente

Recibe correo electronico de respuesta, y se entera de los datos de la
unidad administrativa competente para dar atencién a su duda y/o
consulta.

Departamento de Atencién al
Contribuyente / Asesora o asesor

La duda y/o consulta si es competencia de la Direccion General de
Recaudacion.

Con base en la duda y/o consulta de la o del contribuyente determina:
¢La duda y/o consulta requiere asesoria y orientacién o atencién
especial?

Departamento de Atencién al
Contribuyente / Asesora o asesor

La duda y/o consulta requiere Asesoriay orientacion.

Consulta la informacién en el SIIGEM, Portal de Servicios al
Contribuyente del Gobierno del Estado de México, legislacion vy
archivos; redacta contestaciébn y envia la respuesta al correo
electrénico de la o del contribuyente.

Procede a clasificar y capturar los datos de la consulta en el SIIGEM.

Se conecta con la actividad No. 16.

Contribuyente

Recibe correo electrénico y se entera de la respuesta a su duda y/o
consulta.

Departamento de Atencién al
Contribuyente / Asesora o0 asesor

La duda y/o consulta requiere Atencién Especial.

Registra la duda y/o consulta en el SIIGEM vy, a través del sistema,
asigna un numero de folio a la duda y/o consulta; envia correo
electrénico a la o al contribuyente informandole el folio asignado y que
debera enviar por correo electrénico a alguna de las tres direcciones
autorizadas del Centro de Contacto de la Direccion de Atencién al
Contribuyente la informacién y/o documentacion referente a su duda
y/o consulta, confirmar via telefénica la recepcion de dicha informacion
y dar seguimiento a su asunto, para lo cual debera utilizar el nUmero de
folio como referencia. Se despide aplicando el Protocolo de atencion y
procede a registrar los datos adicionales de la consulta.

Se conecta con la actividad No. 16.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
9 Contribuyente Recibe correo electrénico, se entera del niamero de folio asignado y de
la solicitud de informacién y documentacion, la envia por el mismo
medio y confirma via telefénica la recepcion de la informacién y/o
documentacién, utilizando el numero de folio asignado.
Se conecta con la Act. No. 1 del procedimiento: “Atenciéon Via
Telefénica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto”.
10 | Departamento de Atencién al En su caso, viene de la Act. No. 17 del Procedimiento Atencién Via
Contribuyente / Asesora o asesor | Telefénica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto o
de la Act. No. 18 del Procedimiento Atencidn Personalizada a las y
los Contribuyentes en el Centro de Contacto.
Recibe la informacion y/o documentacién referente a la duda y/o
consulta, la analiza y determina:
¢La informacion y/o documentacién recibida estd completa para
aclarar la duda y/o consulta?
11 | Departamento de Atencién al Lainformacién y/o documentacion no estid completa.
Contribuyente / Asesora o asesor
Envia respuesta via correo electronico a la o al contribuyente a través
de la cual solicita el envio de la informacién y/o documentacion faltante
para aclarar su duda y/o consulta.
Se conecta con la actividad No. 9.
12 | Departamento de Atencién al Lainformacidn y/o documentacion si estd completa.
Contribuyente / Asesora o asesor
Remite via correo electronico la informacién y/o documentacién
referente a la duda y/o consulta a la unidad administrativa competente
para su andlisis y respuesta.
13 | Unidad Administrativa Recibe informacion y/o documentacion referente a la duda y/o consulta,
Competente la analiza, resuelve la duda y/o consulta, emite la respuesta
correspondiente y la envia por correo electrénico a la asesora o al
asesor.
14 | Departamento de Atencién al Recibe correo electronico con la respuesta emitida por la unidad
Contribuyente / Asesora o asesor | administrativa competente, se entera, y lo reenvia a la o al
contribuyente.
15 | Contribuyente Recibe correo electrénico con la respuesta correspondiente a su duda
y/o consulta y procede a continuar con su tramite.
16 | Departamento de Atencién al Clasifica y captura datos adicionales de la duda y/o consulta de la o del
Contribuyente / Asesora o0 asesor | contribuyente en el formato de Registro de Consulta en el SIIGEM y
concluye registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

PROCEDIMIENTO: ATENCION ViA CORREO ELECTRONICO A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO

CONTRIBUYENTE

ASESORA O ASESOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE

INICIO

CONSULTA.

ENVA CORREO ELECTRONICO AL CENTRO DE CONTACTO DE LA DIRECCION

DE ATENCION AL CONTRBUYENTE DESCRIBENDO SU DUDA Y/O

-Q

REQBE CORREO ELECTRONICO, SE ENTERA DE LA DUDA Y/O CONSULTA
PLANTEADA YDETERMINA.

¢LADUDAY/O CONSULTA
ES COMPETENCIA DELA DRECOON
GENERAL DE RECAUDACION?

BUSCA DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATVA

@:

CONSULTA.

RECBE RESPUESTA, SE ENTERA DE LOS DATOS DE LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA COMPETENTE PARA DAR ATENGON A SU DUDA Y/O

-

A

COMPETENTE, REDACTA CONTESTAGON, ENVIA LA
RESPUESTA Y PROCEDE A REGISTRAR LA ATENCION EN EL
SIGEM.

(9
Qe

CON BASE EN LADUDA Y/O CONSU LTA DET ERMINA: |

ATENCION
ESPECIAL

¢REQUIERE ASESORIA
Y ORIENTACION O ATENCION
ESPECIAL?

ASESORIAY
ORIENTACION

CONSULTA LA INFORMACION EN EL SIIGEM, PORTAL DE
SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DEL GOBERNO DEL|

9

RECBE CORREO ELECTRONICO, SE ENTERA DE LA RESPUESTA A SU
DUDA Y/O CONSULTA.

ESTADO DE MEXICO, LEGISLACION Y ARCHIVOS;
REDACTA CONTESTACION Y ENVIA RESPUESTA
PROCEDE A CLASIFICAR Y CAPTURAR LA CONSULTA EN

ELSIIGEM.

@ -
-
REQIBE CORREO ELECTRONICO, SE ENTERA DE LASOLICITUD, ENVA
LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION POR EL MISMO MEDIO Y
REALZA LLAVIADA TELEFONICA AL CENTRO DE CONTACTO PARA
CONFIRVAR LA RECEPCION DE LA INFORMAGON Y/O
DOCUMENTAGON.

REGISTRA LA DUDA Y/O CONSULTA EN ELSIIGEM Y ASIGNA FOLIO;
ENVIA CORREO ELECTRONICO INFORMANDO EL FOLIO Y QUE
DEBERA ENVIAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
REFERENTE A SU DUDA Y/O CONSULTA, CONARMAR LA
RECEPCION DE DICHA INFORMACION Y DAR SEGUIMIENTO A SU
ASUNTO, SE DESPIDE Y PROCEDE A CLASFICAR Y CAPTURAR LA
CONSULTA ENELSIIGEM.

L —

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD NO. 1 DEL
PROCEDIMIENTO ATENCION ViA TELEFONICA A 1AS Y
LOS CONTRIBUYENT ES ENEL CENTRO DE CONTACTO.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: ATENCION ViA CORREO ELECTRONICO A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO

CONTRIBUYENTE

ASESORA O ASESOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMPETENTE

@47

REABE CORREO ELECTRONICO CON LA RESPUESTA
CORRES PON DIENTE A SU DUDA Y/O CONSULTA Y PROCEDE A
CONTINUAR CON SUTRAMITE.

&)

EN SU CASO, VIENE DE LA ACTNVIDAD NO. 17 DEL
PROCEDIMIENTO ATENCION VIA TELEFONICA A LAS Y|
LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO O
DE LA ACTVIDAD NO. 18 DEL PROCEDIMENTO
ATENGON ~ PERSONAUZADA A LAS Y LOS|
CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

RECBE LA INFORMACON Y/O DOCUMENTACION REFERENTE A LA
DUDA Y/O CONSULTA'Y DETE RMINA:

ELAINFORMAQON Y/O
DOCUMENTACION RECBIDA ESTA
COMPLETAPARAACLARAR LADUDA
Y/O CONS ULTA?

ENVIA RESPUESTA A TRAVES DE LA CUALSOLICITA EL ENVIO
DE LA INFORMACION Y/O DOCUMENTAQON FALTANTE PARA
ACLARAR SU DUDAY/O CONSULTA.

¥
®

@47

REMITE INFORMAQON Y/O DOCUMENTACION REFERENTE A

LA DUDA Y/O CONSULTA A |A UNIDAD ADMINISTRATIVA

gS)

COMPETENTE.
9 -
-
B RECBE CORREO ELECTRONICO CON LA RESPUESTA EMITIDA,
SE ENTERAY LO REENVIA ALAO ALCONTRIBUYENTE.
CLASIFICA Y CAPTURA DATOS AD ICIONALES DE LADUDAY/O
CONSULTA DE A O DEL CONTRBUVENTE EN EL|

FORMULARIO DE REGISTRO DE CONSULTA EN EL SIIGEM Y
CONCLUYE REGISTRO.

T
C v D

RECIBE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION, LA ANALIZA, RESUELVE
LA DUDA Y/O CONSULTA, EMITE LA RES PUESTA CORRESPONDIENTE Y
LAENVIA.

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencién proporcionada via correo electrénico a las y los

contribuyentes:

NUmero diario de correos electrénicos atendidos

NuUmero diario de correos electrénicos recibidos

Registros de evidencias:

X 100 = Porcentaje de correos electrénicos atendidos

Las asesoras y los asesores registran las asesorias que proporcionan en el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del

Gobierno del Estado de México).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Consulta.

REGISTRO DE CONSULTA

[ LiguiDacioNTENENCIA
[ Formas Dz srs0

O orros TenENCIA

O recusrmenToz

O e Apcuisicion

[ comprosanTe 2450 Wes

LICENCIAS (T
[ Formas b Re0
O Liquipacion

D oros

[ rengncia sERMCID FUBLICD

[0 ALTA VERIFICACION SERV. PUBLICO
[ consuwtaverIFicacion

[0 wuma veriFicacion

[ Fommas bz Argo

CONTROL VEHICULAR
[ gruacion crimca

O vericue nusvo

O saince PLacas

O cammo ProsiETARI
[yzricuie sxmmanizno
[ vericuLo oTra ENTIDAD
[ 7aruEmas DF CIRCULACION
[ coRRECIONES AL PADRON
O omrosev

O vericuio usaoo

[0 rommas D= mrco

* CAMPOS OELIGATORIOS

¥ SELECCIONAR DE 1 A 3 SUBCONCEPTOS

INFRACCIONES
[ Fommas bz smco

O uauipacion
O orros

EROGACIONES
O pecLaracion
O comprosanTE PAGD Wes
[ rzquzrmieno

[ oicTamzn FiscaL

1| O orros

OTROS IMPUESTOS @
[0 NOTARIDS DECLARACION
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Seccién Primera Tomo: CCXII No. 25

Instructivo para llenar el formato: “Registro de Consulta”.
Objetivo: Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las y los contribuyentes en materia de control
vehicular, tramites fiscales y otros tépicos.
Distribuciéon y Destinatario: El formato se encuentra automatizado y es parte del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México.

No. Concepto Descripcién

1 Tipo de Servicio Seleccionar el medio por el que se recibio la consulta (teléfono, chat,
correo electrénico o personalizada).

2 RFC Capturar el Registro Federal de Contribuyentes.

3 Nombre / Empresa Capturar el nombre de la o del contribuyente o la razén social de la
persona juridica colectiva.

4 Entidad Seleccionar el Estado de la Republica Mexicana donde se encuentra
la 0 el contribuyente.

5 Municipio Seleccionar el Municipio donde se encuentra la o el contribuyente.

6 Teléfono Capturar el numero telefénico de la o del contribuyente.

7 Correo Capturar el correo electronico de la o del contribuyente.

8 Control Vehicular Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de control
vehicular.

9 Tramites Fiscales Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de Tramites
Fiscales.

10 Placa Registrar el nimero de matricula que portan las placas del vehiculo
a consultar.

11 Marca Registrar la marca del vehiculo a consultar.

12 Modelo Registrar el modelo del vehiculo a consultar.

13 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realiz6 el pago del tramite de control vehicular.

14 | Tenencia Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

15 | Verificacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
corresponda a verificacion vehicular.

16 | Control vehicular Marcar con una v el tipo de movimiento de control vehicular al que
corresponda la asesoria.

17 Infracciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de infracciones por incumplimiento al Reglamento de Transito
del Estado de México.

18 | Licencias Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de licencias de conducir.

19 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite fiscal.

20 Erogaciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal.

21 Repecos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen de Pequefios Contribuyentes.

22 | Intermedios Marcar con una v' el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen Intermedio.

23 | Registro Estatal de Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria

Contribuyentes (REC) sea sobre Registro Estatal de Contribuyentes.

24 | Otros Impuestos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un impuesto diferente a los indicados en el formato.

25 | Predial Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre el Impuesto Predial.
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No. Concepto Descripcién

26 Hospedaje Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Hospedaje.

27 Regimen de Incorporacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria

Fiscal (RIF) sea sobre Régimen de Incorporacién Fiscal.

28 | CFDI Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre la generacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet.

29 Otros Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un concepto diferente a los que aparecen en el formato.

30 | Asignar nimero de tramite Seleccionar SI/NO. Sl cuando el asunto se tenga que canalizar o
consultar con la unidad administrativa competente, con la finalidad
de que se le pueda dar seguimiento con el folio asignado. NO
cuando la asesoria sea de atencion inmediata.

31 | Concluy6 Seleccionar SI/NO. Sl cuando la asesoria sea de atencién inmediata
y esté resuelta. NO cuando la duda y/o consulta deba canalizarse a
la unidad administrativa competente.

32 Observaciones Registrar informacion importante sobre la asesoria solicitada por la o

el contribuyente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROC[EDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE Fecha: Marzo de 2021
ATENCION AL CONTRIBUYENTE Codigo: 20703001070202L/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION VIiA CHAT A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

OBJETIVO: Guiar, orientar y resolver las dudas y/o consultas que realicen las y los contribuyentes y que estén
relacionadas con los tramites, servicios, derechos y obligaciones tanto en materia fiscal como de control vehicular,
mediante asesorias proporcionadas a través de chat en el Centro de Contacto de la Direccién de Atencion al
Contribuyente.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencién al Contribuyente responsable de proporcionar
asesoria mediante chat a las y los contribuyentes.

REFERENCIAS

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccion XII; 11
fraccion | 12 y 14 fracciones IX y LXXIV, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 05 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numeral 2, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 07 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direccién de Atencion al
Contribuyente, 20703001070200L Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente,
20703001070202 Departamento de Atencién al Contribuyente; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobiermo”
del Estado de México, el 25 de abril de 2019.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 04 de agosto de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Atencién al Contribuyente es la unidad administrativa responsable de proporcionar asesoria y
orientacion a las y los contribuyentes via chat; asi como, de elaborar informes y estadisticas de los usuarios atendidos
y las asesorias proporcionadas.
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Las asesoras y los asesores deberan:

Proporcionar asistencia y orientacion via chat a las y los contribuyentes respecto de los tramites y servicios que
brinda la Direccién General de Recaudacion, que les permita cumplir en tiempo y forma con sus obligaciones fiscales
y de control vehicular.

Aplicar el “Protocolo de Atencion para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion
al Contribuyente”.

Registrar los datos de las y los contribuyentes en el médulo “Registro de Consulta” del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México (SIIGEM).

Asesorar a las y los contribuyentes en las dudas y/o consultas para la realizacién de sus tramites fiscales y de control
vehicular, canalizdndolos ante las unidades administrativas competentes que deban conocer y resolver sobre la
materia correspondiente.

Asesorar a las y los contribuyentes en la interpretacion y aplicacion de preceptos legales, que les permita cumplir en
tiempo y forma con sus obligaciones fiscales y de control vehicular.

DEFINICIONES

Asesora o asesor: Se refiere a la servidora publica o servidor publico que labora en la Direccidon de Atencion al
Contribuyente, designado para brindar atencién a la poblacion a través del Centro de Contacto, proporcionandole la
orientacion y asesoria suficiente para resolver sus dudas y/o consultas.

Asesoria y orientacidn: Es la respuesta pronta y oportuna que realiza la asesora o el asesor con respecto a las
dudas y/o consultas que refieren los contribuyentes, por contar a la mano con la informacion suficiente para resolver
las dudas y/o consultas realizadas por las y los contribuyentes.

Atencion especial: Son las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes recibidas en el Centro de Contacto, que
requieren ser canalizadas a las unidades administrativas competentes para conocer y resolver respecto de un tema o
asunto en particular, ya que por su naturaleza no puede ser resuelto de manera inmediata por la asesora o el asesor.

Centro de contacto: Es el punto de comunicacién de la Direccion de Atenciéon al Contribuyente que brinda
orientacion y asesoria a las y los contribuyentes reales y potenciales del Estado de México, esta comunicacion puede
ser via telefonica, chat, correo electrénico o de manera personalizada.

Contingencia: Se refiere a toda situacién extraordinaria que afecte la operacion normal del Centro de Contacto,
principalmente al aumento considerable de llamadas telefonicas, consultas mediante chat, correo electrénico o
atencion personalizada, la ausencia de personal u otros como las fallas en el suministro de energia eléctrica, en el
funcionamiento de los sistemas informaticos o en la conexion telefonica.

Contribuyente: Es la persona fisica o juridica colectiva con derechos y obligaciones frente al Estado, que aporta sus
contribuciones previstas por la ley a través de los medios legales establecidos y, en su caso, responde garantizando
con su capacidad econémica o patrimonio el incumplimiento o la omision a las mismas.

Duda y/o consulta: Es la expresiéon de una inquietud o peticion de las y los contribuyentes con relacién a los tramites
y servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

Informacién: Son los datos, registros, informes, legislacion y documentos que posee la Direccién General de
Recaudacion, mediante los cuales se resuelven dudas y/o consultas o bien se le proporcionan a las y los
contribuyentes, dentro de las restricciones que establece la ley.

Protocolo: Se refiere al conjunto de lineamientos que el personal de servicio publico debe aplicar durante la atencién
a las o los contribuyentes, y estan contenidos en el “Protocolo de Atencién para las servidoras publicas y los
servidores publicos del Departamento de Atencién al Contribuyente” y el “Protocolo de Atencion al Ciudadano para los
Servidores Publicos de Atencién Telefonica” vigente.

SIIGEM: Se refiere al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México y que consiste en la
herramienta principal para consultar la informacién de tramites y servicios que brinda la Direccion General de
Recaudacion, para resolver las dudas y/o consultas que manifiestan las y los contribuyentes.

INSUMOS

Dudas y/o consultas de las y los contribuyentes respecto a los tramites y servicios que presta la Direccion General de
Recaudacion.
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RESULTADOS

Asistencia y orientacién via chat a las y los contribuyentes con el fin de resolver sus dudas y/o consultas respecto a
los tramites y servicios que presta la Direccién General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Atencion a las y los Contribuyentes Via Telefonica en el Centro de Contacto.
Atencion a las y los Contribuyentes Via Correo Electronico en el Centro de Contacto.
POLITICAS

La titular o el titular del Departamento de Atencidon al Contribuyente debera coordinar y establecer métodos y
esquemas de trabajo que permitan brindar asesoria suficiente y satisfactoria a las y los contribuyentes via chat en el
Centro de Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencién al Contribuyente debera elaborar informes y estadisticas con base
en las consultas y asesorias que se ofrecen via chat a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencién al Contribuyente debera brindar atencién a las y los contribuyentes
en caso de contingencia, a efecto de atender oportunamente el nimero de chats recibidos en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores deberan brindar atencion a las y los contribuyentes en caso de contingencia, a
efecto de atender oportunamente los chats activos en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores verificardn que las asesoras y los asesores brinden la asesoria via chat en tiempo
y forma a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores apoyaran a las asesoras y los asesores en proporcionar elementos e informacion
necesaria para resolver las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores durante la atenciéon a las y los contribuyentes deberan apegarse al “Protocolo de
Atencidn para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion al Contribuyente”.

Las asesoras y los asesores durante la atencién a las y los contribuyentes deberan apegarse a lo establecido en las
Cédulas del Registro Estatal de Tramites y Servicios vigente, Lineamientos Generales en Materia de Control
Vehicular, Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales y
la legislacion fiscal vigente en la materia.

Las asesoras y los asesores que brinden la atencion a las y los contribuyentes deberan utilizar como apoyo para
resolver las dudas y/o consultas, las paginas electrénicas siguientes: el Portal del Gobierno del Estado de México
(https://edomex.gob.mx), el Portal de Servicios al Contribuyente del Gobierno del Estado de México
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion) y el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
México https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html).

El tiempo permitido para la duracién del chat con cada contribuyente sera de 10 minutos; en caso de contingencia, el
chat tendrd una duracién maxima de 5 minutos.

Las asesoras y los asesores deberan disponer una actitud de servicio, y transmitir amabilidad, cortesia y buen trato
durante la atencién a las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberan generar un ambiente de confianza y empatia necesaria a las y los
contribuyentes para que describan sus dudas y/o consultas.

Las asesoras y los asesores deberan leer cuidadosamente la informacién que las y los contribuyentes transmitan via
chat, con el fin de tener informacién suficiente de su duda y/o consulta, para estar en posibilidades de responder
adecuadamente y resolverla.

Las asesoras y los asesores deberan evitar en todo momento polemizar o discutir con las y los contribuyentes durante
el chat.

En caso de que el tiempo estimado de atencién esté por concluir, se debera sugerir a la o el contribuyente ingresar
una nueva consulta via chat o bien, que se comunique via telefénica para continuar con la asesoria y resolver su
duda y/o consulta.

Las asesoras y los asesores deberan orientar y, en su caso, canalizar a las y los contribuyentes con la autoridad
competente, cuando la duda y/o consulta no sea competencia de la Direccién General de Recaudacion.
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Si la duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de Recaudacion pero requiere canalizarse al area
competente para su resolucion, las asesoras y los asesores deberan informar a la o el contribuyente el nimero de
tramite asignado a su duda y/o consulta para su seguimiento.

En caso de que el contribuyente manifieste tener otra duda y/o consulta, se le atendera conforme al procedimiento
establecido.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contribuyente Ingresa a la direccion electronica del Portal de Servicios al
Contribuyente del Gobierno del Estado de México
(https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/), selecciona la opcion
“chat’, captura los datos requeridos y espera la conexion con la
asesora o el asesor disponible para el inicio del chat.

2 | Departamento de Atencion al Recibe el aviso del sistema, el cual abre pantalla del chat; inicia la

Contribuyente/Asesora o Asesor aplicacion del Protocolo y solicita los datos de identificacion de la o del
contribuyente.

3 | Contribuyente Se entera de la solicitud, proporciona su nombre, nimero telefonico,
municipio de procedencia y otros datos solicitados por la asesora o el
asesor.

4 | Departamento de Atencion al Se entera y captura los datos de la o el contribuyente en el formato

Contribuyente/Asesora 0 Asesor | “Registro de Consulta” en el Sistema Integral de Ingresos del Gobierno
del Estado de México (SIIGEM) y pregunta respecto de la duda y/o
consulta de la o el contribuyente.

Contribuyente Se entera y expone su duda y/o consulta.

6 | Departamento de Atencidn al Se entera de la duda y/o consulta y determina:

Contribuyente/Asesora o Asesor ¢La duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de
Recaudacion?

7 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta no es competencia de la Direccion General

Contribuyente/Asesora 0 Asesor de Recaudacion.

Busca datos (numero telefénico y/o portal WEB) de la unidad
administrativa competente, se entera e informa a la o el contribuyente y
pregunta si tiene alguna otra duda y/o consulta.

8 | Contribuyente Se entera de los datos de la unidad administrativa competente para dar
atencion a su duda y/o consulta e informa si tiene otra duda y/o
consulta.

9 | Departamento de Atencion al Se entera si la o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta y procede

Contribuyente/Asesora o Asesor segun corresponda.
¢La o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta?

10 | Departamento de Atencion al No tiene alguna otra duda y/o consulta.

Contribuyente/Asesora o Asesor Se despide aplicando el Protocolo, concluye la captura de datos de la
atencion brindada en el formato “Registro de Consultas” del SIIGEM y
procede a clasificar y capturar los datos adicionales.

Se conecta con la actividad No. 18.

11 | Contribuyente Recibe la despedida de la asesora o del asesor conforme al Protocolo y

concluye el chat.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO

ACTIVIDAD

12 | Departamento de Atencion al
Contribuyente/Asesora o Asesor

Sitiene alguna otra duda y/o consulta.
Analiza la duda y/o consulta y procede a determinar.

Se conecta con la actividad No. 6.

13 | Departamento de Atencion al
Contribuyente/Asesora o Asesor

La duda y/o consulta si es competencia de la Direccion General de
Recaudacion.

Con base en la informacion proporcionada por la o el contribuyente
determina:

¢La duda y/o consulta requiere asesoria y orientacién o atencidn
especial?

14 | Departamento de Atencion al
Contribuyente/Asesora o Asesor

La duda y/o consulta requiere Asesoriay Orientacion

Consulta la informacion en el SIIGEM, Portal de Servicios al
Contribuyente, legislacion y archivos; otorga la informacion para
resolver la duda y/o consulta de la o el contribuyente y pregunta si tiene
otra duda y/o consulta.

15 | Contribuyente

Se entera, resuelve su duda y/o consulta e informa si tiene otra duda
y/o consulta.

Se conecta con la actividad No. 9.

16 | Departamento de Atencion al
Contribuyente/Asesora o Asesor

La duda y/o consulta requiere Atencién Especial.

Informa a la o al contribuyente que debera enviar mediante correo
electrénico a alguna de las tres direcciones autorizadas de la Direccion
de Atencidon al Contribuyente la informacion y/o documentacion
referente a su duda y/o consulta, y confirmar via telefénica la recepcion
de dicha documentacion. A través del SIIGEM, asigna un nimero de
folio y lo informa a la o al contribuyente indicandole que utilice ese
namero como referencia para la confirmacién via telefénica y
seguimiento de su asunto. Se despide aplicando el Protocolo y procede
a clasificar y capturar los datos adicionales.

Se conecta con la actividad No. 18.

17 | Contribuyente

Se entera de la solicitud de enviar datos y/o informacion mediante
correo electrénico, y conforme al Protocolo, concluye el chat.

Envia via correo electronico la informacién y/o datos que le fueron
solicitados y confirma via telefonica la recepcion con el personal del
Centro de Contacto.

Se conecta con la actividad No. 10 del Procedimiento “Atencién
Via Correo Electrénico a las y los Contribuyentes en el Centro de
Contacto” y la actividad No. 17 del Procedimiento “Atencién Via
Telefénica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto”.

18 | Departamento de Atencion al
Contribuyente/Asesora 0 Asesor

Clasifica y captura datos adicionales de la duda y/o consulta de la o del
contribuyente en el formato de Registro de Consulta en el SIIGEM y
concluye el registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA DE BLOQUE

ATENCION ViA CHAT ALAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

CONTRIBUYENTE

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE /ASESORA O ASESOR

INICIO

INGRESA A LA DIRECCION ELECTRONICA DEL
PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (HTIPS:

SELECCIONA LA OPCION “CHAT”, CAPTURA LOS
DATOS REQUERIDOS Y ESPERA LA CONEXION CON
LA ASESORA O EL ASESOR.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, PROPORCIONA SU
NOMBRE, NUMERO TELEFONICO, MUNICIPIO DE
PROCEDENCIA YOTROS DATOS SOLICITADOS.

RECIBE EL AVISO DEL SISTEMA, EL CUAL ABRE
PANTALLA DEL CHAT; INICIA LA APLICACION DEL|
PROTOCOLO Y SOLICITA LOS DATOS DE
IDENTIFICACION.

SE ENTERA Y CAPTURA LOS DATOS DE LA O DEL
CONTRIBUYENTE EN EL FORMATO “REGISTRO DE
CONSULTA” EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

SE ENTERAY EXPONE SU DUDA Y/O CONSULTA.

INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
(SIIGEM) Y PREGUNTA RESPECTO DE LA DUDA Y/O

CONSULTA.

SE ENTERA DE LA DUDA Y/O CONSULTA Y
DETERMINA:

(LA DUDA Y/O CONSULTA E!
COMPETENCIA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION?

BUSCA DATOS (NUMERO TELEFONICO Y/O PORTAL
WEB) DE LA UNIDAD  ADMINISTRATIVA
COMPETENTE, SE ENTERA E INFORMA A LA O AL

SE ENTERA DE LOS DATOS DE LA DEPENDENCIA
COMPETENTE PARA DAR ATENCION A SU DUDA Y/
O CONSULTAE INFORMA SI TIENE OTRA DUDAY/O

CONTRIBUYENTE Y PREGUNTA SI TIENE ALGUNA
OTRADUDAY/O CONSULTA.

CONSULTA.

SE ENTERA SI LA O EL CONTRIBUYENTE TIENE OTRA
DUDA Y/O CONSULTA Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA.

Y

A
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edomex.gob.mx 31

legislacion.edomex.gob.mx

DEL GOBIERNO




Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

ATENCION VIiA CHAT ALAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE /ASESORA O ASESOR

¢LA O EL CONTRIBUYENTE
TIENEOTRADUDA Y/O
CONSULTA?

Si

SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO, CONCLUYE LA
CAPTURA DE DATOS DE LA ATENCION BRINDADA EN EL
FORMATO “REGISTRO DE CONSULTAS” DEL SIIGEM Y
PROCEDE A CLASIFICAR Y CAPTURAR LOS DATOS|
ADICIONALES.

@:

RECIBE LA DESPEDIDA DE LA ASESORA O DEL
ASESOR CONFORME AL PROTOCOLO Y CONCLUYE

EL CHAT. E

ANALIZA LA DUDA Y/O CONSULTA Y PROCEDE A
DETERMINAR.

N

CON BASE EN LA INFORMACION PRO PO RCIONA DA
POR LA O EL CONTRIBUYENTE DETER MINA:

ATENCION
ESPECIAI

(LA DUDA Y/O CONSULTA
REQUIERE ASESORIA Y ORIENTACION
O ATENCION ESPECIAL?

ASESORIAY
ORIENTACION

CONSULTA LA INFORMACION EN EL SIIGEM,

: PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,

LEGISLACION Y  ARCHIVOS; OTORGA LA

INFORMACION PARA RESOLVER LA DUDA Y/O

CONSULTA DE LA O EL CONTRIBUYENTE Y
SE ENTERA, RESUELVE SU DUDA Y/O CONSULTA E PREGUNTASITIENE OTRA DUDA Y/O CONSULTA.

INFORMA SI TIENE OTRA DUDA Y/O CONSULTA.
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ATENCION ViA CHAT A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE/ASESORA O ASESOR

INFORMA QUE DEBERA ENVIAR MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO A ALGUNA DE LAS TRES
DIRECCIONES AUTORIZADAS DE LA DIRECCION DE
ATENCION AL CONTRIBUYENTE LA INFORMACION
Y/O DOCUMENTACION REFERENTEA SU DUDA Y/O
CONSULTA Y CONFIRMAR VIA TELEFONICA LA
RECEPCION DE DICHA DOCUMENTACION. A
TRAVES DEL SIIGEM, ASIGNA UN NUMERO DE

17 FOLIO Y LO INFORMA A LA O AL CONTRIBUYENTE
- INDICANDOLE QUE UTILICE ESE NUMERO COMO

REFERENCIA PARA LA CONFIRMACION ViA
TELEFONICA Y SEGUIMIENTO DE SU ASUNTO. SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO Y PROCEDE A
SE ENTERA DE LA SOLICITUD DE ENVIAR DATOS Y/O CLASIFICAR Y CAPTURAR LOS DATOS ADICIONALES.
INFORMACION MEDIANTE CORREO ELECTRONICO,
Y CONFORME AL PROTOCOLO, CONCLUYE EL CHAT.

ENVIA VA CORREO  ELECTRONICO LA
INFORMACION Y/O DATOS QUE LE FUERON

SOLICITADOS Y CONFIRMA VIA TELEFONICA LA @
RECEPCION CON EL PERSONAL DEL CENTRO DE
CONTACTO.

CLASIFICA'Y CAPTURA DATOS ADICIONALES DE LA

DUDA Y/O CONSUTA DE LA O DEL

CONTRIBUYENTE EN EL FORMATO DE REGISTRO DE
CONSULTA EN EL SIGEM Y CONCLUYE EL
REGISTRO.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD NO. 10 DEL
PROCEDIMIENTO “ATENCION ViA CORREO
ELECTRONICO A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES

EN EL CENTRO DE CONTACTO” Y LA ACTIVIDAD A/
NO. 17 DEL PROCEDIMIENTO “ATENCION ViA

TELEFONICA A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES FIN
EN EL CENTRO DE CONTACTO”.

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la atencién proporcionada a las y los contribuyentes via chat:

Numero diario de chats atendidos X 100 = Porcentaje de chats atendidos.
Numero diario de chats recibidos

Registros de evidencias:

Las asesoras y los asesores registran las asesorias que proporcionan en el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del
Gobierno del Estado de México).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Consulta.
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Registro de Consulta.

REGISTRO DE CONSULTA

* CANMFOS OELIGATORIOS
** SELECCIONAR DE 1 A 3 SUBCONCEFTOS

CONTROL VEHICULAR INFRACCIONES
0 LiaUioacsioN TENENCIA [ TEnENCIA 2ERVICIS FUBLICD O sruacion crRmea O rommes o= Paso
O rFommas bz rso [ aLTa VERIFICACION £2RY FUBLICO O vericuio s O uauoacion
0 oraos TeENCLA O consuitaveRFIcacion [0 Basn oz PLacas O otros
[ requsrmienTos O aLma veERIFICACION O cameio FROPETARID
0 e apcusicion O Fommas oz eso D vericuio exrranzro
O comprosaNTE Paco wes O vericuLo oTRA ENTIDAD
[0 varseTas DE CRCULACION
[0 conmecionzs AL saDRON
O orans cv
O vericuio usaoo
O rommas o maso
LICENCIAS
O rommas oz FRG0
O vauoacion
O omros
: (19)

INTERMEDIOS )
O pecLaracion

EROGACIONES Gr8
O pecLaracion

REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (REC] @
O aa

O comprosaNTE Paco wes 0 vaLonario oz Faco O requsrmiEnTo O mooFicacion
O cuoma Fus o EsTIMATRE O otm0s O sas

o CONSULTA Y/ CONTRASENA

REGIMEN DE INCORPORACION FISCAL @

0 requermienTo
O picTamezn FizcaL [ requerimienTo
1| O orros (W

O oraos

|
PRE[‘.IAL% HospEm..lr@v

OTROS IMPUESTOS @

[0 noTaRIOS DECLARACION O uaupaies O oecLaracion O pecLaracion

0 1zns masounzraz) O comprosaNTE DE FAGO D comprosaNTE DE FAGD O rommas oz a0
[0 2.5 MzDI0 AMSIENTE (AGUA) [0 Formas bz sheo [0 rormas bz eo O otros

[ razo oe peRechos O otros O otm0s

O cevorucionzs
[0 raco Ex ParCIALIDADES
[ pecLamacion izan

CFDI @ OTROS @
El FACTU! ECTRONICA D CTROS

ASIGNAR NOMERO DE TRAMITE: U 51 ® ND@

concLuva: @ 51 O o
OBSERVACIONES

@

Instructivo para llenar el formato: “Registro de Consulta”.

Objetivo: Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las y los contribuyentes en materia de control
vehicular, tramites fiscales y otros tépicos.

Distribucién y Destinatario: El formato se encuentra automatizado y es parte del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México.
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No. Concepto Descripcién

1 Tipo de Servicio Seleccionar el medio por el que se recibié la consulta (teléfono,
chat, correo electrénico o personalizada).

2 RFC Capturar el Registro Federal de Contribuyentes.

3 Nombre / Empresa Capturar el nombre de la o del contribuyente o la razén social de la
persona juridica colectiva.

4 Entidad Seleccionar el Estado de la Republica Mexicana donde se
encuentra la o el contribuyente.

5 Municipio Seleccionar el Municipio donde se encuentra la o el contribuyente.

6 Teléfono Capturar el nimero telefonico de la o del contribuyente.

7 Correo Capturar el correo electronico de la o del contribuyente.

8 Control Vehicular Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de control
vehicular.

9 Tramites Fiscales Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de Tramites
Fiscales.

10 Placa Registrar el nUmero de matricula que portan las placas del vehiculo
a consultar.

11 Marca Registrar la marca del vehiculo a consultar.

12 Modelo Registrar el modelo del vehiculo a consultar.

13 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realiz6 el pago del tramite de control vehicular.

14 Tenencia Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

15 Verificacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
corresponda a verificacion vehicular.

16 Control vehicular Marcar con una v el tipo de movimiento de control vehicular al que
corresponda la asesoria.

17 Infracciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de infracciones por incumplimiento al Reglamento de Transito
del Estado de México.

18 Licencias Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de licencias de conducir.

19 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite fiscal.

20 Erogaciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal.

21 Repecos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen de Pequefios Contribuyentes.

22 Intermedios Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen Intermedio.

23 Registro Estatal de Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria

Contribuyentes (REC) sea sobre Registro Estatal de Contribuyentes.

24 Otros Impuestos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un impuesto diferente a los indicados en el formato.

25 Predial Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre el Impuesto Predial.

26 Hospedaje Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Hospedaje.

27 Régimen de Incorporacion Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria

Fiscal (RIF) sea sobre Régimen de Incorporacién Fiscal.

edomex.gob.mx
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No. Concepto Descripcién

28 CFDI Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre la generacion del Comprobante Fiscal Digital por
Internet.

29 Otros Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un concepto diferente a los que aparecen en el formato.

30 Asignar nimero de tradmite Seleccionar SI/NO. S| cuando el asunto se tenga que canalizar o

consultar con la unidad administrativa competente, con la finalidad
de que se le pueda dar seguimiento con el folio asignado. NO
cuando la asesoria sea de atencion inmediata.

31 Concluyé Seleccionar SI/NO. S| cuando la asesoria sea de atencion
inmediata y esté resuelta. NO cuando la duda y/o consulta deba
canalizarse a la unidad administrativa competente.

32 Observaciones Registrar informacion importante sobre la asesoria solicitada por la
0 el contribuyente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE Fecha: Marzo de 2021
ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001070202L/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION PERSONALIZADA A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE
CONTACTO.

OBJETIVO: Guiar, orientar y resolver, las dudas y/o consultas que realicen las y los contribuyentes, relacionadas con
tramites, servicios, derechos y obligaciones, tanto en materia fiscal como de control vehicular, mediante asesorias
proporcionadas de manera personalizada en el Centro de Contacto de la Direccion de Atencidn al Contribuyente.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencidén al Contribuyente responsable de proporcionar
asesoria personalizada a las y los contribuyentes.

REFERENCIAS

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 30 de mayo de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccion XII; 11
fraccion | 12 y 14 fracciones IX y LXXIV, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 05 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numeral 2, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 07 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccién General de Recaudacion, 20703001070000L Direccién de Atencion al
Contribuyente, 20703001070200L Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente,
20703001070202L Departamento de Atencién al Contribuyente; publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, el 25 de abril de 2019.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 04 de agosto de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Atencién al Contribuyente es la unidad administrativa responsable de proporcionar asesoria y
orientacion a las y los contribuyentes de manera personalizada, asi como de elaborar informes y estadisticas de los
usuarios atendidos y las asesorias proporcionadas.
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Las asesoras y los asesores deberan:

Proporcionar asistencia y orientacion personalizada a las y los contribuyentes sobre tramites y servicios que brinda la
Direccién General de Recaudacion, que les permita cumplir en tiempo y forma con sus obligaciones fiscales y de
control vehicular.

Aplicar el “Protocolo de Atencion para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion
al Contribuyente.

Registrar los datos de las y los contribuyentes en el médulo “Registro de Consulta” del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México (SIIGEM).

Asesorar a las y los contribuyentes en las dudas y/o consultas para la realizacion de sus tramites fiscales y de control
vehicular, canalizdndolos ante las unidades administrativas competentes que deban conocer y resolver sobre la
materia correspondiente.

Asesorar a las y los contribuyentes en la interpretacion y aplicacion de preceptos legales, que les permita cumplir en
tiempo y forma con sus obligaciones fiscales y de control vehicular.

DEFINICIONES

Asesora o asesor: Se refiere a la servidora publica o servidor publico que labora en la Direccidon de Atencion al
Contribuyente designado para brindar atencién a la poblacién a través del Centro de Contacto, proporcionandole la
orientacion y asesoria suficiente para resolver sus dudas y/o consultas.

Asesoria y orientacidn: Es la respuesta pronta y oportuna que realiza la asesora o el asesor con respecto a las
dudas y/o consultas que refieren los contribuyentes, por contar a la mano con la informacion suficiente para resolver
las dudas y/o consultas realizadas por las y los contribuyentes.

Atencion especial: Son las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes recibidas en el Centro de Contacto, que
requieren ser canalizadas a las unidades administrativas competentes para conocer y resolver respecto de un tema o
asunto en particular, ya que por su naturaleza no puede ser resuelto de manera inmediata por la asesora o el asesor.

Centro de contacto: Es el punto de comunicacién de la Direccion de Atencidon al Contribuyente que brinda
orientacion y asesoria a las y los contribuyentes reales y potenciales del Estado de México, esta comunicacion puede
ser via telefonica, chat, correo electrénico o de manera personalizada.

Contingencia: Se refiere a toda situacién extraordinaria que afecte la operacion normal del Centro de Contacto,
principalmente al aumento considerable de llamadas telefonicas, consultas mediante chat, correo electronico o
atencion personalizada, la ausencia de personal u otros como las fallas en el suministro de energia eléctrica, en el
funcionamiento de los sistemas informaticos, o en la conexién telefonica.

Contribuyente: Es la persona fisica o juridica colectiva con derechos y obligaciones frente al Estado, que aporta sus
contribuciones previstas por la ley a través de los medios legales establecidos, y en su caso responde garantizando
con su capacidad econémica o patrimonio el incumplimiento o la omisién de estas.

Duda y/o consulta: Es la expresiéon de una inquietud o peticion de las y los contribuyentes con relacién a los tramites
y servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

Informacién: Son los datos, registros, informes, legislacion y documentos que posee la Direccién General de
Recaudacion, mediante los cuales se resuelven dudas y/o consultas o bien se le proporcionan a las y los
contribuyentes, dentro de las restricciones que establece la ley.

Protocolo: Se refiere al conjunto de lineamientos que el personal de servicio publico debe aplicar durante la atencién
a las o los contribuyentes, y estan contenidos en el “Protocolo de Atencién para las servidoras publicas y los
servidores publicos del Departamento de Atencién al Contribuyente” y el “Protocolo de Atencién al Ciudadano para los
Servidores Publicos de Atencién Telefonica” vigente.

SIIGEM: Se refiere al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México y que consiste en la
herramienta principal para consultar la informacién de tramites y servicios que brinda la Direccion General de
Recaudacion, para resolver las dudas y/o consultas que manifiestan las y los contribuyentes.
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INSUMOS

Dudas y/o consultas de las y los contribuyentes respecto a los tramites y servicios que presta la Direccion General de
Recaudacion.

RESULTADOS

Asistencia, orientacion y atencion personalizada a las y los contribuyentes con el fin de resolver sus dudas y/o
consultas respecto a los tramites y servicios que presta la Direccion General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Atencién Via Telef6nica a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.
Atencién Via Correo Electrénico a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto.
POLITICAS

La titular o el titular del Departamento de Atencidon al Contribuyente debera coordinar y establecer métodos y
esquemas de trabajo que permitan brindar asesoria suficiente y satisfactoria a las y los contribuyentes de manera
personalizada en el Centro de Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencion al Contribuyente deberd elaborar informes y estadisticas con base
en las consultas y asesorias que se ofrecen de manera personalizada a las y los contribuyentes en el Centro de
Contacto.

La titular o el titular del Departamento de Atencién al Contribuyente debera brindar atencion a las y los contribuyentes
en caso de contingencia, a efecto de brindar eficiente y oportunamente la atencién personalizada en el Centro de
Contacto.

Las supervisoras y los supervisores deberan brindar atencién a las y los contribuyentes en caso de contingencia, a
efecto de brindar eficiente y oportunamente la atencion personalizada en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores verificardn que las asesoras y los asesores brinden la atencién personalizada en
tiempo y forma a las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

Las supervisoras y los supervisores apoyaran a las asesoras y los asesores en proporcionar elementos e informacion
necesaria para resolver las dudas y/o consultas de las y los contribuyentes en el Centro de Contacto.

Las asesoras y los asesores durante la atencién a las y los contribuyentes deberan apegarse al “Protocolo de
Atencidn para las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Atencion al Contribuyente”.

Las asesoras y los asesores que brinden la atencidén a las y los contribuyentes deberan utilizar como apoyo para
resolver las dudas y/o consultas, las paginas electrénicas siguientes: el Portal del Gobierno del Estado de México
(https://edomex.gob.mx), el Portal de Servicios al Contribuyente del Gobierno del Estado de México
(https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion) y el SIIGEM (Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
México https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html).

Las asesoras y los asesores durante la atencién a las y los contribuyentes deberan apegarse a lo establecido en las
Cédulas del Registro Estatal de Tramites y Servicios vigente, Lineamientos Generales en Materia de Control
Vehicular, Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales y
la Legislacion Fiscal vigente en la materia.

El tiempo destinado para la atencién a cada contribuyente serd de 30 minutos y, en caso de contingencia la atencién
tendra una duracion maxima de 20 minutos.

Las asesoras y los asesores deberan disponer actitud de servicio, expresarse con amabilidad, cortesia y buen trato
en la atencion a las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberan generar un ambiente de confianza y empatia necesaria a las y los
contribuyentes para que expresen sus dudas y/o consultas.
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Las asesoras y los asesores deberan escuchar con atencion a las y los contribuyentes cuando expresen el motivo de
su duda y/o consulta, con el fin de tener la informacién completa a efecto de responder adecuadamente y resolver su
duda y/o consulta.

Las asesoras y los asesores deberan evitar en todo momento polemizar o discutir con las y los contribuyentes.

Las asesoras y los asesores deberan orientar y, en su caso, canalizar a las y los contribuyentes con la autoridad
competente, cuando la duda y/o consulta no sea competencia de la Direccién General de Recaudacion.

Si la duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de Recaudacion, pero requiere canalizarse al area
competente para su resolucion, las asesoras y los asesores deberan informar a la o al contribuyente el nimero de
trdmite asignado a su duda y/o consulta para su seguimiento.

En caso de que el contribuyente manifieste tener otra duda y/o consulta se le atenderd conforme al procedimiento
establecido.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Contribuyente . . .

Se presenta en el Centro de Contacto de la Direccion de Atencién al
Contribuyente y solicita acceso al personal de vigilancia para ser atendido.

2 | Personal de Vigilancia Se entera de la solicitud del contribuyente, le pide registrarse en la bitacora
de visitas y esperar la autorizacién de acceso; realiza llamada telefénica a la
o al titular del Departamento de Orientacién Masiva solicitando autorizacion
para el ingreso de la o del contribuyente.

3 | Departamento de Atencién al Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud de acceso y la autoriza;

Contribuyente / Titular indica al personal de vigilancia el nombre de la asesora o el asesor que
atendera a la o al contribuyente y le solicita guiar a la persona hacia el
mddulo donde ser& atendido.

4 | Personal de Vigilancia Recibe la autorizacién de acceso e indica a la o al contribuyente el médulo
donde sera atendido y la asesora o el asesor gue le brindara atencién.

5 | Contribuyente Se entera de las indicaciones, se registra, espera el momento de su turno y
se apersona con la asesora o el asesor para recibir la asesoria y orientacién
respecto de su duda y/o consulta.

6 | Departamento de Atencion al Recibe a la o al contribuyente y aplicando el Protocolo, solicita sus datos de
Contribuyente / Asesora o identificaciébn (nombre, estado y municipio de procedencia, ndmero
asesor telefénico, entre otros).

7 | Contribuyente Se entera y proporciona los datos solicitados por la asesora o el asesor.

8 | Departamento de Atencién al Se entera y captura los datos de la o el contribuyente en el formato
Contribuyente / Asesora o “Registro de Consulta” en el SIIGEM y pregunta al contribuyente respecto
asesor de su duda y/o consulta.

9 | Contribuyente Se entera y expone su duda y/o consulta.

10 | Departamento de Atencion al Se entera de la duda y/o consulta y determina:

Contribuyente / Asesora o ¢JLa duda y/o consulta es competencia de la Direccion General de
asesor Recaudacion?

11 | Departamento de Atencion al La duda y/o consulta no es competencia de la Direccion General de
Contribuyente / Asesora o Recaudacioén.
asesor Busca datos (numero telefénico y/o portal WEB) de la unidad administrativa

competente, se entera e informa a la o al contribuyente y pregunta si tiene
alguna otra duda y/o consulta.

12 | Contribuyente Se entera de los datos de la unidad administrativa competente para dar
atencion a su duda y/o consulta e informa si tiene otra duda y/o consulta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

13 | Departamento de Atencion al Se entera si la o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta y procede
Contribuyente / Asesora o segln corresponda.
asesor : :

¢La o el contribuyente tiene otra duda y/o consulta?
14 | Departamento de Atencion al No tiene alguna otra duda y/o consulta.
Contribuyente / Asesora o . . o
asesor Se despide aplicando el Protocolo y procede a capturar y clasificar los datos
adicionales de la duda y/o consulta en el formato “Registro de Consultas”
del SIIGEM.
Se conecta con la actividad No. 22.
15 | Contribuyente Recibe la despedida de la o del asesor y se retira del Centro de Contacto.
16 | Departamento de Atencion al Si tiene alguna otra duda y/o consulta.
Contribuyente / Asesora o .
asesor Se entera de la duda y/o consulta y procede a determinar.
Se conecta con la actividad No. 10.

17 | Departamento de Atencion al La duda y/o consulta si es competencia de la Direccidn General de
Contribuyente / Asesora o Recaudacion.
asesor Con base en la informacion proporcionada por la o el contribuyente

determina: ¢ Requiere asesoriay orientacién o atencidon especial?

18 | Departamento de Atencion al La duda y/o consulta requiere Asesoriay Orientacion.
Contribuyente / Asesora o Consulta la informacion en el SIIGEM, Portal de Servicios al Contribuyente
asesor del Gobierno del Estado de México, legislacion y archivos; otorga la

informacion a la o al contribuyente y pregunta si tiene otra duda y/o
consulta.

19 | Contribuyente Se entera, resuelve su duda y/o consulta e informa si tiene otra duda y/o

consulta.
Se conecta con la actividad No. 13.

20 | Departamento de Atencién al La duda y/o consulta requiere Atencién Especial.

Contribuyente / Asesora o Infforma a la o al contribuyente que debera enviar mediante correo

asesor electrénico a alguna de las tres direcciones autorizadas de la Direccién de
Atencién al Contribuyente la informacion y/o documentacion referente a su
duda y/o consulta, y confirmar via telefénica la recepcion de dicha
documentacion. A través del SIIGEM, asigna un nimero de folio y lo informa
a la o al contribuyente indicandole que utilice ese nimero como referencia
para la confirmacion via telefénica y seguimiento de su asunto. Se despide
aplicando el Protocolo, registra la atenciéon brindada en el formato de
“registro de consulta” en el SIIGEM y procede a clasificar y capturar los
datos adicionales.
Se conecta con la actividad No. 22.

21 | Contribuyente Se entera, recibe despedida y se retira del Centro de Contacto.

Se conecta con la actividad No. 10 del procedimiento: “Atencion Via
Correo Electronico a las y los contribuyentes en el Centro de
Contacto”.

22 | Departamento de Atencién al Clasifica y captura datos adicionales de la duda y/o consulta de la o del
Contribuyente / Asesora o contribuyente en el formato “Registro de Consulta” en el SIIGEM y concluye.
asesor

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

ATENCION PERSONALIZADA A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES EN EL CENTRO DE CONTACTO.

CONTRIBUYENTE

PERSONAL DE VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DE ATENCION
AL CONTRIBUYENTE / TITULAR

DEPARTAMENTO DE ATENCION
AL CONTRIBUYENTE / ASESORA
O ASESOR

SE PRESENTA EN EL CENTRO DE

CONTACTO Y SOLICITA ACCESO.

P—_

SE ENTERA Y LE PIDE REGISTRARSE EN LA
BITACORA DE VISITAS, REALIZA LLAMADA
TELEFONICA SOLICITANDO AUTORIZACION
PARA EL INGRESO DE LA O DEL

CONTRIBUYENTE.

@4___

(5 )=

SE ENTERA DE LAS INDICACIONES, SE
REGISTRA, ESPERA Y SE APERSONA
CON LA ASESORA O EL ASESOR.

RECIBE LA AUTORIZACION DE ACCESO E
INDICA EL MODULO DONDE SERA
ATENDIDO Y LA ASESORA O EL ASESOR
QUE LE BRINDARA ATENCION.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD DE ACCESO Y LA
AUTORIZA; INDICA EL NOMBRE DE LA
ASESORA O EL ASESOR QUE ATENDERA Y
LE SOLICITA GUIAR A LA PERSONA HACIA
EL MODULO.

»(6)
RECIBE A LA O AL CONTRIBUYENTE Y
APLICANDO EL PROTOCOLO, SOLICITA

Q‘
-
SE ENTERA Y PROPORCIONA LOS
DATOS.

DATOS DE IDENTIFICACION.

~Q

SE ENTERA'Y CAPTURA LOS DATOS EN EL
FORMATO “REGISTRO DE CONSULTA” EN
EL SIGEM Y PREGUNTA RESPECTO DE SU

@:

SE ENTERAY EXPONE SU DUDAY/O

DUDA Y/O CONSULTA.

CONSULTA. |

SE ENTERA DE LA DUDA Y/O CONSULTA'Y
DETERMINA:

¢LADUDA Y/O CONSULTA|
ES COMPETENGADELA DIRECCION
GENERAL DE RECAUDACION?

(12)-

SE ENTERA DE LOS DATOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
COMPETENTE E INFORMA SI TIENE

BUSCA DATOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA COMPETENTE,
INFORMA Y PREGUNTA SI TIENE]|

ALGUNA OTRA DUDA Y/O CONSULTA.

OTRADUDAY/O CONSULTA.

{13

SE ENTERA SI TIENE OTRA DUDA Y/O
CONSULTA Y  PROCEDE  SEGUN
CORRESPONDA.
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Procedimiento: Atencién Personalizada a las y los Contribuyentes en el Centro de Contacto

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

CONTRIBUYENTE PERSONAL DE VIGILANCIA CONTRIBUYENTE / TITULAR CONTRIBUYENTE /ASESORA O ASESOR

¢LAO EL CONTRBUYENTE TIENE
OTRADUDAY/O CONSULTA?

PROCEDE A CAPTURAR Y CLASIFICAR LOS)
DATOS ADICIONALES DE LA DUDA Y/O
CONSULTA EN ELFORMATO “REGISTRO DE
CONSULTAS” DEL SIIGEM.

L SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO Y
15 |-t

RECIBE LA DESPEDIDA DE LA O ELASESOR Y SE
RETIRA DEL CENTRO DE CONTACTO.

-

947

SE ENTERA DE LA DUDA Y/O
CONSULTA Y PROCEDE A

DETERMINAR.

CON BASE EN LA INFORMACION
PROPORCIONADA DETERMINA:

ATENCION
ESPECIAL

ZREQUIERE ASESORIA
ORENTACION O ATENGON
ESPECIAL?

ASESORIA Y
ORENTACION

CONSULTA LA INFORMACION EN EL SIGEM,
PORTAL DE SERVICIOS, LEGISLACION Y

ARCHIVOS; OTORGA LA INFORMACION Y
( 9}: PREGUNTA S| TIENE OTRA DUDA Y/O|
CONSULTA.
SE ENTERA, RESUELVE SU DUDA Y/O
CONSULTAE INFORMASI TIENE OTRA DUDA @ -
Y/O CONSULTA.
+ INFORMA QUE DEBERA ENVIAR MEDANTE CORREO|
ELECTRONICO A ALGUNA DE LAS TRES DIRECCIONES)
@ AUTORIZADAS LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION|
REFERENTEA SU DUDA /O CONSULTA, Y CONFIRMAR VIA|
TELEFONICA LA RECEPCION, ASIGNA UN NUMERO DE
FOLIO Y IO INFORVA INDICANDO QUE UTILICE ESE|
NUMERO COMO REFERENCA PARA LA CONFIRMACION
ViA TELEFONICA Y SEGUIMIENTO DE SU ASUNTQ SE|
DESPIDE, REGISTRA LA ATENCION BRINDADA EN EL|
FORMATO DE “REGISTRO DE CONSULTA” EN EL SIGEM Y|
(21)= PROCEDE A CLASIFICAR Y CAPTURAR LOS DATOS|
ADICIONALES.
SE ENTERA, RECIBE LA DESPEDIDA Y SE +
RETIRA DEL CENTRO DE CONTACTO.
A/ CLASIFICA Y CAPTURA DATOS ADICIONALES DE LA
DUDA Y/O CONSULTA DE LA O DEL
SECONECTA CON LAACTIVIDAD NO. 10 CONTRIBUYENTE EN EL FORMATO “REGISTRO DE
DEL PROCEDIMIENTO: “ATENCION VIA CONSULTA” EN EL SIIGEM Y CONCLUYE.

CORREO ELECTRONICO A LAS Y LOS
CONTRIBUYENTES DESDE EL CENTRO
DE CONTACTO”.

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencién proporcionada a las y los contribuyentes de manera
personalizada:
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Numero diario de atenciones brindadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de atencién /
NUmero diario de solicitudes de atencion recibidas atendidas

Registros de evidencias:

Las asesorias proporcionadas por las asesoras y los asesores se registran en el SIIGEM (Sistema Integral de
Ingresos del Gobierno del Estado de México).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Consulta.

REGISTRO DE CONSULTA

* CAMFOS OELIGATORIOS
** SELECCIONAR DE 1A 3 SUBCONCEFTOS

CONTROL VEHICULAR INFRACCIONES
O rommes oe maso

o LIQUIDACIKIN TENEMCIA [m] TEMENCIA SERVICIO POBLICD [m] SITUACION CRITICA

El FORMAS DE PAGO D ALTA VERIFICACION SERV. PUBLICO D VEHICULO NUEVD D LIQUIDACION
[ ormos TenENA [ consuTAVERFICAGION [ gaa oz pLaces O orros

El REQUERIMIENTOS D ALTA VERIFICACION D CAMEID PROPIETARIO

El IMP. ADQUISICION D FORMAS DE PAGO D VEHICULO EXTRANJERO

El COMPROSANTE PAGC WES D VEHICULO OTRA ENTIDAD

[0 TaRrsETas DE CIRCULACION
[0 corrEcionEs AL PaDRON
O oraos v

O vericuousaoo

O rommas o maso

LICENCIAS
O rommas oz FRG0
O vaupacion

O otros

e (19) _

EROGACIONES Gr8 INTERMEDIOS )

REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (REC] @

[0 pecLaracion [0 pecLaracion O ama

0 comprosaNTE Raso wes O raLonario oz Faco [ requsrmienTo O mooFicacion

[0 requsrmienTto 0 cuoma Fus o EsTIMATRE O omros O sasn

[ picTamzn FizcaL [0 requerimienTo O comzura vio conTRAsERR
1| O orres O rre

_ O otros

PREDIAL o7

O noTaRIOS DECLARARIEN O uauoaies O oecLaracion O pecLaracion

0 12ns masounEraz) O comprosanTE DE PAGD D comprosaNTE DE FAGD O rommas oz mso

[0 2.5 MEDI0 AMBIENTE (AGUA) [0 Formas bz sueo [0 rormas bz eo 0 otros

0 razo oe perechos O otros O omros

O pevoLuciones

O razo en PaRCIALIDADES

[ EcLamacion izan

SI(8) OTROS @

O raculmelecTRoncA O oraos

ASIGNAR NOMERO DE TRAMITE: U 51 ® ND@

concLuve: @ 51 O Mo
OBSERVACIONES:

@
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Instructivo para llenar el formato: “Registro de Consulta”.

Objetivo: Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las y los contribuyentes en materia de control
vehicular, tramites fiscales y otros tépicos.

Distribuciéon y Destinatario: El formato se encuentra automatizado y es parte del Sistema Integral de Ingresos
del Gobierno del Estado de México.

No. Concepto Descripcién

1 Tipo de Servicio Seleccionar el medio por el que se recibié la consulta (teléfono,
chat, correo electrénico o personalizada).

2 RFC Capturar el Registro Federal de Contribuyentes.

3 Nombre / Empresa Capturar el nombre de la o del contribuyente o la razén social de la
persona juridica colectiva.

4 Entidad Seleccionar el Estado de la Repulblica Mexicana donde se
encuentra la o el contribuyente.

5 Municipio Seleccionar el Municipio donde se encuentra la o el contribuyente.

6 Teléfono Capturar el numero telefénico de la o del contribuyente.

7 Correo Capturar el correo electronico de la o del contribuyente.

8 Control Vehicular Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de control
vehicular.

9 Tramites Fiscales Marcar con una v si la asesoria contempla un tema de Tramites
Fiscales.

10 Placa Registrar el nimero de matricula que portan las placas del vehiculo
a consultar.

11 Marca Registrar la marca del vehiculo a consultar.

12 Modelo Registrar el modelo del vehiculo a consultar.

13 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite de control vehicular.

14 Tenencia Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

15 Verificacién Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
corresponda a verificacion vehicular.

16 Control vehicular Marcar con una v el tipo de movimiento de control vehicular al que
corresponda la asesoria.

17 Infracciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de infracciones por incumplimiento al Reglamento de Transito
del Estado de México.

18 Licencias Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea de licencias de conducir.

19 Linea de Captura Registrar el nimero de la linea de captura (27 digitos) con el que
pretende pagar o realizé el pago del tramite fiscal.

20 Erogaciones Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal.

21 Repecos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen de Pequefios Contribuyentes.

22 Intermedios Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Régimen Intermedio.

23 Registro Estatal de Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria

Contribuyentes (REC) sea sobre Registro Estatal de Contribuyentes.

24 Otros Impuestos Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un impuesto diferente a los indicados en el formato.

25 Predial Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre el Impuesto Predial.

26 Hospedaje Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre Impuesto sobre Hospedaje.
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No. Concepto Descripcién
27 Régimen de Incorporacién Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
Fiscal (RIF) sea sobre Régimen de Incorporacién Fiscal.

28 CFDI Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre la generacion del Comprobante Fiscal Digital por
Internet.

29 Otros Marcar con una v el concepto correspondiente, cuando la asesoria
sea sobre un concepto diferente a los que aparecen en el formato.

30 Asignar nimero de trdmite Seleccionar SI/NO. S| cuando el asunto se tenga que canalizar o

consultar con la unidad administrativa competente, con la finalidad
de que se le pueda dar seguimiento con el folio asignado. NO
cuando la asesoria sea de atencion inmediata.

31 Concluyé Seleccionar SI/NO. S| cuando la asesoria sea de atencion
inmediata y esté resuelta. NO cuando la duda y/o consulta deba
canalizarse a la unidad administrativa competente.

32 Observaciones Registrar informacion importante sobre la asesoria solicitada por la
0 el contribuyente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Codigo: 20703001070201L/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS
ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

OBJETIVO: Garantizar que las oficinas adscritas a la Direccién General de Recaudacién cuenten con los materiales
de difusién en medios impresos, para facilitar la difusion de informacion a la poblacién contribuyente, la cual coadyuve
al cumplimiento de sus obligaciones fiscales y la realizacion de sus tramites y servicios, mediante el suministro del
material correspondiente.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Orientacion Masiva responsable del suministro de
materiales de difusion en medios impresos para las oficinas adscritas a la Direccion General de Recaudacion.

REFERENCIAS

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703001070000L Direccién de Atenciéon al Contribuyente, 20703001070200L Subdireccion de
Desarrollo de Modelos de Atencién al Contribuyente, 20703001070201L Departamento de Orientacién Masiva,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de abril de 2019.

Manual de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México, 2017-2023.

Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores publicos de la Direccion General de
Recaudacion, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2016.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Departamento de Orientacién Masiva suministrar los materiales de difusion en medios
impresos que requieran y soliciten las oficinas adscritas a la Direccion General de Recaudacion.

La o el titular de la Direccion de Atenciéon al Contribuyente debera:

- Revisar y autorizar las propuestas de disefio de materiales de difusion en medios impresos generados en el
Departamento de Orientacion Masiva.
- Instruir la gestién de los dictamenes correspondientes.
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- Autorizar los oficios y documentos inherentes al procedimiento, firmarlos e instruir su entrega.
La o el titular de la Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencién al Contribuyente debera:

- Revisar y validar las propuestas de disefio de materiales de difusion en medios impresos generados en el
Departamento de Orientacion Masiva.

- Entregar las propuestas de disefio validadas a la o al titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente.

- Entregar las propuestas de disefio autorizadas a la o al titular del Departamento de Orientacién Masiva.

- Revisar los documentos (oficios y formatos) inherentes al procedimiento.

La o el titular del Departamento de Orientacion Masiva deberé:

- ldentificar los materiales de difusién en medios impresos programados para su suministro durante el afio.

- Instruir a la o al analista elaborar las propuestas de disefio del material de difusién, de identificacion y de
sefializacion.

- Entregar las propuestas de disefio a la o al titular de la Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al
Contribuyente para su revision y validacion.

- Entregar a la o al analista del Departamento de Orientacién Masiva las propuestas de materiales de difusion en
medios impresos autorizadas.

- Instruir a la o al analista elaborar los oficios y llenar los formatos objeto de este procedimiento.

- Revisar los documentos (oficios y formatos) objeto de este procedimiento e instruir a la o al analista realizar las
correcciones pertinentes.

- Recibir la informacién del estatus del proceso adquisitivo y atender al proveedor asignado de acuerdo con los
términos del contrato.

- Revisar y verificar que las muestras y/o pruebas de los materiales de difusion en medios impresos entregados
por el proveedor cumplan con las especificaciones técnicas, validar mediante rdbrica y autorizar su produccion.

- Recibir los materiales de difusiébn en medios impresos y coordinar su distribucién y/o resguardo.

La o el analista del Departamento de Orientacion Masiva debera:

- Elaborar las propuestas de disefio del material de difusion en medios impresos de la Direccién de Atencion al
Contribuyente en medio electrénico (digital) y dummy, con base en los lineamientos del Manual de Identidad
Grafica del Gobierno del Estado de México.

- Realizar las correcciones a las propuestas de material de difusién que sean necesarias.

- Elaborar los oficios y llenar los formatos inherentes al procedimiento.

- Entregar los documentos (oficios y formatos) referidos en este procedimiento a la o al titular del Departamento
de Orientacién Masiva.

- Entregar los documentos y formatos a sus respectivos destinatarios y conservar los acuses de recibo para
archivo y resguardo.

DEFINICIONES

Dictamen técnico de uso de imagen institucional: Es la resoluciéon, que emite la Direccion General de
Mercadotecnia, mediante la cual indica que una propuesta de disefio cumple con los elementos graficos de imagen
institucional, para su elaboracion de conformidad con el Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de
México.

Direccién de Vinculacién: Unidad administrativa dependiente de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, facultada para
gestionar ante la Coordinacion General de Comunicacion Social los dictdmenes técnicos de uso de imagen
institucional.

Dummy o disefio: Prototipo, muestra o modelo, a tamafio real o a escala, en medio fisico o digital, de un objeto o
producto, que contiene todos los elementos y caracteristicas que se usaran en la reproduccion de este.

Ejemplar: Se refiere a la unidad de cada producto o a cada copia que se ha sacado del mismo modelo; en el caso de
este procedimiento, a cada unidad de los carteles, anuncios espectaculares, folletos, volantes, lonas, stabilitys,
pendones, etc.
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Imagen institucional: Es el conjunto de elementos graficos que identifican y distinguen a una institucion u
organizacion, tales como logotipos, impresos, colores, uniformes, etc.

Material de difusion: Materiales utilizados para transmitir informacion a las y los usuarios de manera masiva,
pudiendo ser audiovisuales como spots de radio y television, digitales como banners para sitios web o redes sociales;
0 impresos, tales como carteles, anuncios espectaculares, folletos, volantes, lonas, stabilitys, pendones, etc.

Manual de Identidad Gréfica del Gobierno del Estado de México: Instrumento normativo para el disefio y
produccion de materiales de comunicacion interna, externa o publica que generen las dependencias y organismos del
ejecutivo estatal. Contiene las caracteristicas técnicas y las diferentes aplicaciones de los cinco elementos que
conforman la imagen institucional: escudo, logotipo EDOMEX, lema, tipografia y colores oficiales.

Proveedor: Se refiere a la persona fisica o juridica colectiva que elabora, comercializa y suministra los materiales de
difusion de identificacion y de sefializacion.

Suministro: Se refiere a las actividades encaminadas a proporcionar a las oficinas adscritas a la Direccion General
de Recaudacion, los materiales de difusién en forma impresa que coadyuven al cumplimiento de las obligaciones
fiscales en la entidad.

INSUMOS

- Programa Anual del Departamento de Orientacién Masiva.

- Instruccion verbal y/o escrita de la o del Titular de la Direcciéon de Atencién al Contribuyente respecto de la
necesidad de difusiéon de normatividad, disposicién, trdmite, servicio o informacién relacionada con la Direccién
General de Recaudacion.

- Solicitud por escrito o correo electronico para atender los requerimientos de las oficinas adscritas a la Direccién
General de Recaudacion, respecto a materiales de difusion en medios impresos de los tramites y servicios,
disposiciones normativas, entre otros.

RESULTADOS

Material de difusion en medio impreso suministrado a las oficinas adscritas a la Direccién General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos inherentes a la adquisicion de bienes y servicios de la Direcciébn de Administracién y Servicios
Generales.

POLITICAS

Las solicitudes para la obtencion del dictamen técnico de uso de imagen institucional para materiales de difusion
impresos deberan ser acompafiadas el formato CEAPE: 003.

Las propuestas de disefio de materiales de difusion deberan realizarse en medio electrénico o formato digital; si las
dimensiones lo permiten, deberan hacerse en medio impreso.

Los dictamenes técnicos autorizados no podran ser modificados; en caso de requerir algin cambio en el disefio o la
informacion que contenga, se debera solicitar un nuevo dictamen técnico.

La o el titular del Departamento de Orientacién Masiva debera realizar las revisiones y correcciones aplicables a los
documentos inherentes a este procedimiento en el periodo mas breve posible.

Las muestras entregadas por el proveedor deberan ser revisados tanto por la o el titular del Departamento de
Orientacién Masiva como por la o el analista para cerciorarse que cumplan con las caracteristicas requeridas antes de
solicitar la autorizacién para reproducirlas.

En caso de que las muestras presentadas por el proveedor no cumplan con las caracteristicas requeridas o
especificadas debera corregirlas en el tiempo mas breve posible y cuantas veces sean necesarias, hasta presentar
una muestra satisfactoria y sea autorizada su reproduccion.
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Los materiales finales entregados por el proveedor deberan ser revisados tanto por la o el titular del Departamento de
Orientacién Masiva como por la o el analista para cerciorarse de la calidad de los materiales entregados y, en su
caso, devolver el material defectuoso al proveedor y exigirle la reposicion correspondiente.

La o el analista debera dar seguimiento oportuno a las solicitudes de dictamen técnico ante la Direccion de
Vinculacion de la UIPPE y a la adquisicion del material ante la Direccion de Administracién y Servicios Generales, asi
como el seguimiento con las Delegaciones Fiscales del envio de los acuses y evidencias fotograficas del material
distribuido a la poblacién por el personal de los Centros de Servicios Fiscales.

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
' PUESTO

1 Departamento de Orientacién | Con base en el Programa Anual del Departamento de Orientacion

Masiva / Titular Masiva; recibe instruccion verbal y/o escrita de la o del titular de la
Direccién de Atencioén al Contribuyente y/o solicitud por escrito o
via correo electronico de las oficinas adscritas a la Direccién
General de Recaudacion, analiza los requerimientos e instruye a la
o al analista elaborar las propuestas de material de difusién en
medios impresos segun corresponda y le entrega la informacién
requerida para elaborarlas.

2 Departamento de Orientacién | Recibe instruccion e informacién, se entera de los requerimientos,
Masiva / Analista analiza la informacion y elabora las propuestas de material de

difusién en medios impresos, y las entrega a la o al titular del
Departamento de Orientacion Masiva para su validacién. Retiene
la informacion para consulta y archivo.

3 Departamento de Orientacién | Recibe las propuestas de material de difusién en medios impresos,
Masiva / Titular revisa su contenido y determina:

¢jLas propuestas cuentan con las caracteristicas necesarias
para su autorizacion?

4 Departamento de Orientacién | Las propuestas no cuentan con las caracteristicas necesarias.
Masiva / Titular Devuelve a la o al analista las propuestas de material de difusién

en medios impresos y le instruye realizar los cambios pertinentes.

5 Departamento de Orientacién | Recibe instruccion y las propuestas de material de difusién en
Masiva / Analista medios impresos, realiza los cambios instruidos y entrega las

propuestas modificadas a la o al titular del Departamento de
Orientacién Masiva.
Se conecta con la actividad No. 3.

6 Departamento de Orientacién | Las propuestas si cuentan con las caracteristicas necesarias.

Masiva / Titular Entrega las propuestas de material de difusién en medios impresos
a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo de Modelos de
Atencion al Contribuyente para su visto bueno.

7 Subdireccion de Desarrollo de | Recibe las propuestas de material de difusién en medios impresos,
Modelos de Atencién al | validadas por la o el titular del Departamento de Orientacion
Contribuyente / Titular Masiva, revisa su contenido y determina:

¢Las propuestas cuentan con las caracteristicas necesarias
para su autorizacion?

8 Subdireccion de Desarrollo de|Las propuestas no cuentan con las caracteristicas necesarias.
Modelos de Atencién al | Devuelve las propuestas de material de difusion en medios
Contribuyente / Titular impresos a la o al titular del Departamento de Orientaciéon Masiva e

instruye realizar los cambios pertinentes.

9 Departamento de Orientacioén | Recibe las propuestas de material de difusién en medios impresos,
Masiva / Titular se entera de los cambios requeridos, le entrega propuestas e

instruye a la o al analista realizar los ajustes.
Se conecta con la actividad namero 5.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
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10 Subdireccion de Desarrollo de|Las propuestas si cuentan con las caracteristicas necesarias.
Modelos de Atencién al | Valida y entrega las propuestas de material de difusion en medios
Contribuyente / Titular impresos a la o al titular de la Direccibn de Atencién al

Contribuyente para su autorizacion.

11 Direccién de Atencion al | Recibe las propuestas de material de difusién en medios impresos

Contribuyente / Titular validadas por la o el titular de la Subdireccién de Desarrollo de
Modelos de Atencién al Contribuyente, revisa su contenido y
determina:
¢Autoriza las propuestas?

12 Direccién de Atencidn al | No autorizan las propuestas
Contribuyente / Titular Devuelve las propuestas de material de difusibn en medios

impresos a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencion al Contribuyente e instruye realizar los
cambios para su autorizacion.

Se conecta con la actividad namero 8.

13 Direccién de Atencidn al | Si autoriza las propuestas.

Contribuyente / Titular Autoriza las propuestas de material de difusion en medios
impresos mediante su firma y las devuelve a la o al titular de la
Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencién al
Contribuyente e instruye realizar el oficio de solicitud de
dictamen técnico de uso de imagen institucional dirigido a la o
al titular de la Direccion de Vinculacion, de la Unidad de
Informaciéon Planeacion y Programacion y Evaluacién de la
Secretaria de Finanzas.

14 Subdireccion de Desarrollo de | Recibe las propuestas de material de difusién en medios impresos
Modelos de Atencion al | autorizadas, las entrega a la o al titular del Departamento de
Contribuyente / Titular Orientacién Masiva e instruye realizar el oficio de solicitud de

dictamen técnico de uso de imagen institucional.

15 Departamento de Orientacién | Recibe instruccion y las propuestas de material de difusién en
Masiva / Titular medios impresos autorizadas, las entrega a la o al analista e

instruye realizar el oficio de solicitud de dictamen técnico de uso de
imagen institucional.

16 Departamento de Orientacién | Recibe instruccion y las propuestas de material de difusion en
Masiva / Analista medios impresos autorizadas; elabora el oficio de solicitud de

dictamen técnico de uso de imagen institucional, lo rubrica y lo
entrega a la o al titular del Departamento de Orientacién Masiva,
con las propuestas autorizadas y antecedente del oficio como
anexos.

17 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico y sus anexos, lo
Masiva / Titular revisa y determina:

¢El oficio cumple con los requisitos para la solicitud del
dictamen técnico?

18 Departamento de Orientacion | El oficio no cumple con los requisitos
Masiva / Titular Devuelve el oficio y sus anexos a la o al analista e instruye realizar

los cambios necesarios.

19 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico de uso de imagen
Masiva / Analista institucional y sus anexos, realiza los cambios sefialados por la o

el titular del Departamento de Orientacion Masiva y se los entrega
para revision y rubrica.
Se conecta con la actividad namero 17.

20 Departamento de Orientacién | El oficio si cumple con los requisitos.

Masiva / Titular Lo rubrica y entrega junto con los anexos a la o al titular de la
Subdirecciébn de Desarrollo de Modelos de Atencién al
Contribuyente para su validacién.
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21 Subdireccion de Desarrollo de | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico y anexos, revisa y
Modelos de Atencién al | determina:

Contribuyente / Titular ¢El oficio cumple con los requisitos para la solicitud del
dictamen técnico?

22 Subdireccibn de Desarrollo de | El oficio no cumple con los requisitos.

Modelos de Atencién al | Lo devuelve con los anexos a la o al titular del Departamento de

Contribuyente / Titular Orientacion Masiva e instruye realizar los cambios necesarios.

23 Departamento de Orientacioén | Recibe el oficio de solicitud de dictamen con los anexos, analiza
Masiva / Titular los cambios requeridos, lo devuelve con los anexos e instruye a la

o al Analista realizar los cambios.
Se conecta con la actividad nimero 19.

24 Subdireccibn de Desarrollo de | El oficio si cumple con los requisitos.

Modelos de Atencién al | Rubrica el oficio y lo entrega con los anexos a la o al titular de la

Contribuyente / Titular Direccion Atencion al Contribuyente para su firma.

25 Direccién de Atencién al | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico con los anexos, lo
Contribuyente / Titular revisa y determina:

¢El oficio cumple con los requisitos para su firma?

26 Direccién de Atencion al | El oficio no cumple con los requisitos.

Contribuyente / Titular Devuelve el oficio con los anexos a la o al titular de la Subdireccion
de Desarrollo de Modelos de Atencién al Contribuyente e instruye
realizar los cambios pertinentes.

Se conecta con la actividad nimero 22.

27 Direccién de Atencion al | El oficio si cumple con los requisitos.

Contribuyente / Titular Lo firma y devuelve con los anexos a la o al titular de la
Subdirecciébn de Desarrollo de Modelos de Atencién al
Contribuyente e instruye realizar la entrega correspondiente.

28 Subdireccion de Desarrollo de | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico de uso de imagen
Modelos de Atencion al | institucional firmado por la o el titular de la Direccién de Atencion al
Contribuyente / Titular Contribuyente con los anexos y entrega a la o al titular del

Departamento de Orientacion Masiva e instruye realizar la entrega
correspondiente.

29 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico de uso de imagen
Masiva / Titular institucional firmado con los anexos y lo entrega con los anexos a

la 0 al analista e instruye realizar la entrega correspondiente.

30 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de dictamen técnico firmado y anexas
Masiva / Analista las propuestas de material de difusion en medios impresos

autorizadas, genera copia del oficio, entrega los originales a la
Direccion de Vinculacion de la UIPPE y conserva acuse de recibo.

31 Unidad de Informacién, Planeacion, | Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico de uso de imagen

Programacion y Evaluacién / Titular | institucional y propuestas del material de difusién en medios
impresos, las revisa y determina:
¢Las propuestas cumplen con el Manual de Identidad Gréfica
Institucional del Gobierno del Estado de México?

32 Direccion de Vinculacién de la|Las propuestas no cumplen con el Manual de ldentidad

UIPPE / Titular Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México.
Informa el incumplimiento mediante oficio y/o correo electrénico a
la Direccion de Atencion al Contribuyente y le solicita realizar las
modificaciones necesarias para cumplir con el Manual de Identidad
Gréfica Institucional del Gobierno del Estado de México, asi como
devolver las correcciones por el mismo medio.

33 Direccién de Atencion al | Recibe solicitud y modificaciones por oficio y/o correo electrénico
Contribuyente / Titular de la Direcciébn de Vinculacion; se entera, lo turna a la
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Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencién al
Contribuyente e instruye atender las modificaciones requeridas por
la Direccién de Vinculacion de la UIPPE.

34

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencion al
Contribuyente / Titular

Recibe oficio y/o correo electrénico de la Direccion de Vinculacién
Y, en su caso, firma acuse de recibo; se entera de la solicitud de
modificaciones, lo turna al Departamento de Orientacion Masiva e
instruye atender las modificaciones requeridas por la Direccion de
Vinculacion de la UIPPE.

35

Departamento de Orientacion

Masiva / Titular

Recibe oficio y/o correo electrénico de la Direccion de Vinculacion;
se entera de las modificaciones, lo turna a la o al Analista e
instruye atender las modificaciones solicitadas por la Direccién de
Vinculacién de la UIPPE.

36

Departamento de Orientacion

Masiva / Analista

Recibe instrucciones y el oficio y/o correo electronico, se entera de
la necesidad de modificacion a las propuestas de material de
difusion en medios impresos; realiza las correcciones solicitadas y
las entrega a la o al titular del Departamento de Orientacion
Masiva.

Se conecta con la actividad namero 3.

37

Direccion de Vinculacion de la
UIPPE / Titular

La propuesta si cumple con el Manual de Identidad Gréfica
Institucional del Gobierno del Estado de México.

Solicita la autorizacién del dictamen técnico de uso de imagen
institucional ante la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de México.

Se conecta con el procedimiento inherente a la “Emisiéon del
dictamen técnico de uso de imagen institucional” de la
Coordinacién General de Comunicacion Social.

38

Direccién de Vinculacion de la
UIPPE / Titular

Recibe el dictamen técnico de uso de imagen institucional emitido
por la Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacién
General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de
México, elabora oficio dirigido a la o al titular de la Direccién de
Atencién al Contribuyente, anexa el original del dictamen técnico
de uso de imagen institucional y lo turna. Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

39

Direccién de Atencion al
Contribuyente / Titular

Recibe oficio y original del dictamen técnico de uso de imagen
institucional, revisa, entrega oficio y dictamen a la o al titular de la
Subdirecciébn de Desarrollo de Modelos de Atencién al
Contribuyente e instruye realizar las gestiones para la adquisicion
del material de difusién en medios impresos.

40

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencion al
Contribuyente / Titular

Recibe oficio y original del dictamen técnico de uso de imagen
institucional, se entera, los entrega a la o al titular del
Departamento de Orientacion Masiva e instruye realizar las
gestiones para la adquisicion del material de difusién en medios
impresos.

41

Departamento de Orientacién

Masiva / Titular

Recibe oficio y original del dictamen técnico de uso de imagen
institucional, se entera, los entrega a la o al analista, y le instruye
elaborar un oficio de solicitud de adquisicion del material de
difusién en medios impresos que fue dictaminado, a la Direccién
de Administracion y Servicios Generales.

42

Departamento de Orientacién

Masiva / Analista

Recibe instruccion, oficio y original del dictamen técnico para el
uso de imagen institucional, se entera y resguarda temporalmente
el oficio y el dictamen.

Elabora oficio de solicitud de adquisicion, dirigido a la o al titular de
la Direccién de Administracién y Servicios Generales, para la
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adquisicion del material de difusion en medios impresos,
sefialando los términos y condiciones necesarios, anexa el original
del dictamen técnico de uso de imagen institucional y lo entrega a
la 0 al titular del Departamento de Orientacion Masiva.

43 Departamento de Orientacioén | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion y el dictamen técnico
Masiva / Titular de uso de imagen institucional; revisa, rubrica oficio y entrega a la

o al titular de la Subdireccion de Desarrollo de Modelos de
Atencion al Contribuyente.

44 Subdireccibn de Desarrollo de | Recibe oficio de solicitud de adquisicién y dictamen técnico de
Modelos de Atencién al {uso de imagen institucional; valida oficio mediante rdbrica y
Contribuyente / Titular entrega a la o al titular de la Direccibn de Atencion al

Contribuyente para firma.

45 Direccién de Atencidn al | Recibe oficio de solicitud de adquisicién y, dictamen técnico de

Contribuyente / Titular uso de imagen institucional; firma oficio y devuelve a la o al titular
de la Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al
Contribuyente para su entrega.

46 Subdireccién de Desarrollo de | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion, firmado por la o el
Modelos de Atencién al | titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente, y el dictamen
Contribuyente / Titular técnico de uso de imagen institucional; se entera y lo entrega a la o

al titular del Departamento de Orientacién Masiva para su entrega.

47 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion, firmado por la o el
Masiva / Titular titular de la Direccién de Atencién al Contribuyente, y dictamen

técnico de uso de imagen institucional; se entera y lo entrega a la o
al Analista para su entrega.

48 Departamento de Orientacién | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion, firmado por la o el
Masiva / Analista titular de la Direccién de Atencién al Contribuyente, y dictamen

técnico de uso de imagen institucional; se entera, entrega el
original a la Direccion de Administracion y Servicios Generales, y
las copias correspondientes. Conserva acuse de recibo.

49 Direccibn de Administracién vy | Recibe el oficio de solicitud de adquisicién y dictamen técnico
Servicios Generales / Titular de uso de imagen institucional y se entera de la solicitud y procede

a realizar la adquisicion correspondiente.
Se conecta con el procedimiento inherente a la adquisicién de
bienes y contratacién de servicios.

50 Departamento de Orientacién | Una vez concluido el proceso adquisitivo y recibido a entera
Masiva / Titular satisfaccion el material de difusion en medios impresos que

corresponde a las muestras autorizadas determina:
JEl material es para su distribucién o almacenaje?

51 Departamento de Orientaciéon | EI material de difusibn en medios impresos es para
Masiva / Titular almacenaje.

Entrega e instruye a la 0 al Analista resguardar los materiales en el
Almacén.

52 Departamento de Orientacién | Recibe material e instruccion, se entera y resguarda los materiales
Masiva / Analista de difusién en medios impresos dentro del Almacén.

53 Departamento de Orientacién | El material de difusién es para distribucién.

Masiva / Titular Organiza el material para su distribucion a las Delegaciones
Fiscales, lo resguarda e instruye a la o al analista elaborar oficios
dirigidos a las o los titulares de las Delegaciones Fiscales que
correspondan, mediante los cuales se informen las cantidades a
entregar y su finalidad (en adelante oficios de entrega de
materiales).

54 Departamento de Orientacién | Recibe instruccion, elabora los oficios de entrega de materiales
Masiva / Analista y los entrega a la o al titular del Departamento de Orientacién

Masiva para rubrica.
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55 Departamento de Orientacion | Recibe los oficios de entrega de materiales, los revisa, los

Masiva / Titular rubrica y los entrega a la o al titular de la Subdireccién de
Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente para su
revision y rabrica.

56 Subdireccibn de Desarrollo de | Recibe los oficios de entrega de materiales, los revisa, los
Modelos de Atencién al | rubrica y los entrega a la o al titular de la Direccién de Atencion al
Contribuyente / Titular Contribuyente para su revision y firma.

57 Direccién de Atencion al | Recibe los oficios de entrega de materiales, los revisa, los firma,
Contribuyente / Titular los devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo de

Modelos de Atencidén al Contribuyente e instruye la entrega de los
oficios y los materiales.

58 Subdireccién de Desarrollo de | Recibe los oficios de entrega de materiales firmados por la o el
Modelos de Atencién al | titular de la Direccion de Atencién al Contribuyente, los entrega a la
Contribuyente / Titular o al titular del Departamento de Orientacion Masiva e instruye la

entrega de los oficios y los materiales.

59 Departamento de Orientacién | Recibe los oficios de entrega de materiales firmados por la o el
Masiva / Titular titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente, los entrega a la

o al analista con los materiales previamente organizados e instruye
la entrega de los oficios y los materiales.

60 Departamento de Orientacién | Recibe los materiales y los oficios de entrega de materiales
Masiva / Analista firmados por la o el titular de la Direcciébn de Atencién al

Contribuyente, se entera, entrega los oficios y los materiales al
personal de valija de correspondencia de las Delegaciones
Fiscales y solicita acuse de recibo, entrega copias de conocimiento
correspondientes y archiva los acuses de recibo.

61 Delegacion Fiscal / Titular Recibe oficio de entrega de materiales y los materiales que le

corresponden, los reparte mediante oficio a los Centros de
Servicios Fiscales a su cargo, genera evidencia fotogréfica de la
distribucion, obtiene firmas de acuse de recibo, envia los acuses
de recibo mediante oficio a la o al titular de la Direccién de
Atencién al Contribuyente y la evidencia fotografica por correo
electrénico. Archiva el oficio recibido.

62 Direccién de Atencion al | Recibe evidencia fotografica por correo electrénico y oficio con los
Contribuyente / Titular acuses de recibo del material que fue enviado, se entera, entrega

acuses a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo de Modelos
de Atencién al Contribuyente, y le envia correo electrénico con la
evidencia fotografica.

63 Subdireccion de Desarrollo de | Recibe evidencia fotografica y oficios con los acuses de recibo del
Modelos de Atencién al | material enviado, se entera, entrega acuses a la o al titular del
Contribuyente / Titular Departamento de Orientacién Masiva, y le envia correo electrénico

con la evidencia fotografica.

64 Departamento de Orientacién | Recibe evidencia fotografica por correo electrénico y oficios de
Masiva / Titular acuse de recibo del material enviado, se entera, los entrega a la o

al analista e instruye su resguardo, y le envia correo electrénico
con la evidencia fotografica.

65 Departamento de Orientacién | Recibe evidencia fotografica via correo y oficios de acuse de
Masiva / Analista recibo del material enviado, se entera, los resguarda en el

expediente fisico respectivo e integra el expediente electrénico con
la evidencia fotografica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE BLOQUE

PROCEDIMIENTO: . i i
SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

Direccién de Vinculacién de I Ofidnas adscritas ala
Direccién de Atencion al ireccion de Vincufacion de fa Direccién General de

Contribuyente / Titular UIPPE/ Titular

Departamento de Orientacion Departamento de Orientacién Subdireccion de Desarrollo de
Masiva / Titular Masiva / Analista Modelos de Atencién / Titular

INICIO

CON BASE EN EL PROGRAMA
ANUAL RECIBE INSTRUCCION Y/O
SOLICITUD, ANALIZA LOS
REQUERIMIENTOS E INSTRUYE
ELABORAR LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN
MEDIOS  IMPRESOS ~ SEGUN
CORRESPONDA Y LE ENTREGA LA
INFORMACION REQUERIDA PARA

Recaudacién / Titular

ELABORARLAS. SE ENTERA, ANALIZA LA
INFORMACION, ~ ELABORA  LAS
PROPUESTAS DE MATERIAL DE
- DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS, Y
LAS  ENTREGA  PARA  SU
VALIDACION.

RECIBE LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN
MEDIOS IMPRESOS, REVISA SU
CONTENIDO Y DETERMINA:

si

(CUENTAN CON
LAS CARACTERB TICAS
NECESARAS PARA SU
AUTORIZAQON?

»
- 5
DEVUELVE LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN
MEDIOS IMPRESOS Y LE
INSTRUYE REALIZAR LOS
CAMBIOS PERTINENTES.

RECIBE INSTRUCCION, REALIZA LOS
CAMBIOS Y ENTREGA LAS
PROPUESTAS MO DIFICADAS.

ENTREGA LAS PROPUESTAS DE >

MATERIAL DE DIFUSION EN

MEDIOS IMPRESOS PARA SU

VISTO BUENO. RECIBE LAS PROPUESTAS DE

MATERIAL VALIDADAS, REVISA
SU CONTENIDO Y DETERMINA:

&CUENTAN CON
LAS CARACTERG TICAS
PARA SU
AUTORIZAGON?,

( >A

I DEVUELVE LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN

RECIBE LAS PROPUESTAS DE MEDIOS IMPRESOS E INSTRUYE

MATERIAL DE DIFUSION EN REALZAR ~ LOS  CAMBIOS

MEDIOS IMPRESOS, SE ENTERA, PERTINENTES.

ENTREGA PROPUESTAS E
INSTRUYE A REALIZAR LOS
AJUSTES.

@4_
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PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

Departamento de Orientacién
Masiva / Titular

Departamento de Orientacion
Masiva / Analista

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencién / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccién de Vinculacién de la
UIPPE/ Titular

Ofidnas adscritas ala
Direccion General de
Recaudacién / Titular

%

VALIDA Y ENTREGA LAS
PROPUESTAS DE MATERIAL DE
DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS
PARA SU AUTORIZACION.

RECIBE LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN
MEDIOS IMPRESOS
VALIDADAS,  REVISA  SU
CONTENIDO Y DETERMINA:

¢ IAS PROPUESTAS
ERAN AUTORIZADA!

DEVUELVE LAS PROPUESTAS
DE MATERIAL DE DIFUSION

EN MEDIOS IMPRESOS E|
INSTRUYE ~ REALIZAR  LOS|
CAMBIOS PARA suU
AUTORIZACION.

@4_

(14 )=

(15 )-

RECIBE INSTRUCCION Y LAS

PROPUESTAS DE MATERIAL DE
DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS
AUTORIZADAS E INSTRUYE
REALIZAR EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO DE USO
DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

(16 )

RECIBE INSTRUCCION Y LAS
PROPUESTAS AUTORIZADAS
ELABORA EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO DE USO
DE IMAGEN INSTITUCIONAL, CON

(17 )=

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO Y SUS
ANEXOS, Lo REVISA Y
DETERMINA:

¢ CUMPLECON LO!
REQUISITOS PARA LA
SOUCITUD DEL

LAS PROPUESTAS AUTORIZADAS Y
ANTECEDENTE DEL OFICIO COMO
ANEXOS.

LO DEVUELVE E INSTRUYE A
REALIZAR LOS  CAMBIOS

NECESARIOS.

LO RUBRICA Y ENTREGA PARA
SU VALIDACION.

»(19)

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO DE USO
DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y SUS
ANEXOS, Y REALIZA LOS CAMBIOS

SENALADOS.

RECIBE LAS PROPUESTAS DE
MATERIAL DE DIFUSION EN

MEDIOS IMPRESOS
AUTORIZADAS  E  INSTRUYE
REALIZAR  EL ORCIO DE
SOLCITUD DE  DICTAMEN

TECNICO DE USO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL.

AUTORIZA LAS PROPUESTAS
MEDIANTE  SU FIRMA E
INSTRUYE REALIZAR EL OFICIO
DE SOLCITUD DE DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL DIRIGIDO A
UIPPE DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS.
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PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

Departamento de Orientacién
Masiva / Titular

Departamento de Orientacion
Masiva / Analista

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencién / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccién de Vinculacién de la
UIPPE/ Titular

Ofidnas adscritas ala
Direccion General de
Recaudacién / Titular

@

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO, LO
REVISA Y DETERMINA:

si

& QUMPLECON
LOS REQUISITOS PARA LA
SOULCITUD DEL DICTAVE!
TEQNICO?

DEVUELVE E
REALIZAR LoS

INSTRUYE
CAMBIOS

(23 ).

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD

DE DICTAMEN TECNICO vy
Aanexos, ANALIZA LOS
CAMBIOS REQUERIDOS E

INSTRUYE REALIZARLOS.

NECESARIOS.
RUBRICA Y ENTREGA PARA SU
FIRMA.

—0

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO Y
ANEXOS, REVISA Y DETERMINA:

Sl
¢é CUMPLECON
LOSREQUISITOS
PARASU FIRMA2

DEVUELVE EL OFICIO Y
ANEXOS E INSTRUYE REALIZAR
LOS CAMBIOS PERTINENTES.

@4_

(28 )=

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD

(29 )=

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO FIRMADO
Y ANEXOS, ENTREGA CON ANEXOS
E INSTRUYE REALZAR LA
ENTREGA CORRESPONDIENTE.

»{ 30

DE DICTAMEN TECNICO FIRMADO
Y ANEXOS E INSTRUYE REALIZAR
LA ENTREGA CORRESPONDIENTE.

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD

DE DICTAMEN TECNICO
FIRMADOS,  ANEXAS  LAS
PROPUESTAS AUTORIZADAS,

GENERA COPIA DEL OFCIO,
ENTREGA LOS ORIGINALES Y
CONSERVA ACUSE DE RECIBO.

FIRMA OFICIO Y DEVUELVE CON
LOA ANEXOS E INSTRUYE
REALIZAR LA ENTREGA

CORRESPONDIENTE.

{31

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
DICTAMEN TECNICO DE USO DE
IMAG EN INSTITUCIONAL Y
PROPUESTAS DEL MATERIAL DE
DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS,
LASREVISAY DETERMINA:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

Departamento de Orientacién
Masiva / Titular

Departamento de Orientacion
Masiva / Analista

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencién / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccién de Vinculacién de la
UIPPE/ Titular

Ofidnas adscritas ala
Direccion General de
Recaudacién / Titular

si

ELAS PROPUESTA
CUMPLEN CON LOS
LINEAMIENTOS DE
IDENTIDAD
GRAFICA?

INFORMA EL INCUMPLIMIENTO
MEDIANTE OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO, SOLICITA
REALIZAR LAS

@:

(35)=

RECIBE OFICIO Y/O CORREO

ELECTRONICO; SE ENTERA DE LAS
MODIFICACIONES, LO TURNA E
INSTRUYE ATENDER LAS
MODIFICACIONES.

RECIBE  INSTRUCCIONES
OFICIO Y/0 CORREO
ELECTRONICO, ~ SE  ENTERA,
REALIZA  LAS  CORRECCIONES
SOLICITADAS Y LAS ENTREGA.

Y EL

RECIBE OFICIO Y/O CORREO
ELECTRONICO; SE ENTERA DE LAS

RECIBE souciTup DE
MODIFICACIONES; SEENTERA, LO
TURNAE INSTRUYE ATENDER LAS
MODIFICACIONES REQU ERIDAS.

MODIFICACIONES NECESARIAS
Y DEVOLVER LAS
CORRECCIONES POR EL MISMO

MEDIO.

SOLICITA EL DICTAMEN TECNICO
PARA EL USO DE IMAGEN
INSTITUCION AL ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION ~ GENERAL  DE

COMUNICACION ~ SOCIAL ~ DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO.

SE  CONECTA CON  EL|

PROCEDIMIENTO INHERENTE
A LA “EMISION DE DICTAMEN
TECNICO  DE  IMAGEN
INSTITUCIONAL”

(39)=

RECIBE OFICIO Y ORIGINAL DEL
DICTAMEN TECNICO DE USO DE
IMAGEN INSTITUCIONAL, REVISA,
ENTREGA DICTAMEN E INSTRUYE

MODIFICACIONES, LO TURNA E
INSTRUYE ATENDER LAS
MODIFICACIONES.

40 =

@:

RECIBE OFICIO Y ORIGINAL DEL
DICTAMEN TECNICO DE USO

DE IMAGEN INSTITUCIONAL,
SE ENTERA E INSTRUYE

> 42

RECIBE OFICIO Y ORIGINAL DEL
DICTAMEN TECNICO DE USO DE
IMAG EN INSTITUCIONAL, ~ SE
ENTERA E INSTRUYE REALIZAR LAS
GESTIONES PARA LA ADQUISICION
DEL MATERIAL DE DIFUSION EN
MEDIOS IMPRESOS.

REALIZAR LAS GESTIONES PARA LA
ADQUISICION DEL MATERIAL DE
DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS.

RECIBE EL DICTAMEN TECNICO DE
USO DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
ELABORA OFICIO, ANEXA EL
ORIGINAL DEL DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y LO TURNA.
ARCHIVA COPIA DEL OFCIO
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.

ELABORAR UN OFICIO A LA
DIRECCION oF RECIBE INSTRUCCION, OFICIO Y
ADMINISTRACION Y SERVICIOS ORIGINAL DEL DICTAMEN TEC-
GENERALES PARA SOLCITAR NICO, SE ENTERA Y RESGUARDA
A ADQUISIION  DEL TEMPORALMENTE. ELABORA OFI-
MATERIAL DICTAMINADO. €0 DE SOLICITUD DE ADQU-
SICION SENALANDO LOS TERM-
INOS Y CONDICIONES NECESA-
RIOS, ANEXA EL ORIGINAL DEL
DICTAMEN TECNICO DE USO DE
( j: IMAG EN INSTITUCIONAL
PERIGDICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION

Departamento de Orientacién
Masiva / Titular

Departamento de Orientacion
Masiva / Analista

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencién / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccion de
Administracién y Servicios
Generales / Titular

Ofidnas adscritas ala
Direccion General de
Recaudacién / Titular

©

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION Y EL DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL; REVISA,
RUBRICA OFICIO Y ENTREGA.

»-( 44

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION Y EL DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN, LO
VALIDA MEDIANTE RUBRICA Y LO

ENTREGA.

=@

(46 )

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION Y EL DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN, LO
FIRMA Y LO DEVUELVE PARA SU
ENVIO.

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION FIRMADO Y EL

(47 ).

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION FIRMADO Y EL
DICTAMEN DE USO DE IMAGEN,

SEENTERAY LO ENTREGA.

»(48)

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DE
ADQUISICION FIRMADO Y  EL
DICTAMEN TECNICO DE USO DE
IMAGEN  INSTITUCIONAL;  SE
ENTERA, ENTREGA EL ORIGINAL
CONSERVA ACUSE DE RECIBO.

DICTAMEN DE USO DE IMAGEN, SE
ENTERA Y LO ENTREGA PARA SU
ENViO.

=@

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
DE ADQUISICION Y DICTAMEN
TECNICO DE USO DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y SE ENTERA DE LA
SOLICITUD Y PROCEDE A REALIZAR
LA ADQUISICION ~ CORRESPON-
DIENTE.

RECIBIDO EL MATERIAL DE
DIFUSION, DETERMINA:

DISTRIBUCION

¢EL MATERIALES
PARA SU DISTRIBUOON
O ALMACENAJE?,

ALMACE NAJE

ENTREGA E INSTRUYE

RESGUARDAR EN EL T
ALMACEN.

G-

RECIBE MATERIAL E
INSTRUCCION, SE ENTERA Y
RESGUARDA LOS MATERIALES
DE DIFUSON EN MEDIOS
IMPRESOS DENTRO DEL
ALMACEN.

SE CONECTA CON  EL|
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A LA
ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE
SERVICIOS.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE MATERIALES DE DIFUSION EN MEDIOS IMPRESOS A LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION.

Departamento de Orientacion
Masiva / Titular

Departamento de Orientacion
Masiva / Analista

Subdireccion de Desarrollo de
Modelos de Atencién/ Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccion de
Administracién y Servicios
Generales / Titular

Ofidnas adscritas ala
Direccion General de
Recaudacién / Titular

©
®

ORGANIZA EL MATERIAL PARA
SU DISTRIBUCION E INSTRUYE
ELABORAR OFICIOS DE

ENTREGA DE MATERIALES).

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA
LOS OFICIOS DE ENTREGA DE
MATERIALES Y LOS ENTREGA

(55)

PARA RUBRICA.

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA

DE MATERIALES, LOS REVISA,
LOS RUBRICA Y LOS ENTREGA
PARA SU REVISION Y RUBRICA.

»{ 56)

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA

DE MATERIALES, LOS REVISA,
LOS RUBRICA Y LOS ENTREGA
PARA SU REVISION Y FIRMA.

-9

(58)=

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA

@

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA
DE MATERIALES FIRMADOS LOS
ENTREGA E INSTRUYE LA
ENTREGA.

»( 60)

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA
DE MATERIALES FIRMADOS Y

DE MATERIALES FIRMADOS, LOS
ENTREGA E  INSTRUYE LA
ENTREGA DE LOS OFICIOS Y LOS
MATERIALES.

RECIBE LOS OFICIOS DE ENTREGA
DE MATERIALES, LOS REVISA,
LOS FIRMA, LOS DEVUELVE E
INSTRUYE LA ENTREGA DE LOS
OFICIOSY LOS MATERIALES.

MATERIAL, SE ENTERA, ENTREGA
LOSOFCIOS YLOS MATERIALES Y
SOLICITA ACUSE DE RECIBO,
ENTREGA COPIAS DE
CONOCIMIENTO
CORRESPONDIENTES Y ARCHIVA
LOS ACUSES DE RECIBO.

=@

@:

@:

(64 )

RECIBE EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Y OFICIO CON LOS ACUSES DE
RECIBO DEL MATERIAL ENVIADO,
SE ENTERA, ENTREGA Y ENVIA E
INSTRUYE SURESGUARDO.

> 65)

RECIBE CORREO CON LA
EVIDENCIA FOTOGRAFICA Y
OFICIO CON LOS ACUSES DE
RECIBO, SE ENTERA, RESGUARDA
EN EL EXPEDIENTE FiSICO E
INTEGRA EXPEDIENTE
ELECTRONICO.

FIN

RECIBE EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Y OFICIO CON LOS ACUSES DE
RECIBO DEL MATERIAL ENVIADO,
SEENTERA, ENTREGA YENVIA.

RECIBE EVIDENCIA FOTOGRAFICA
Y OFICIO CON LOS ACUSES DE
RECIBO DEL MATERIAL, SE
ENTERA, ENTREGA YENVIA.

RECIBE OFICIO DE ENTREGA DE
MATERIALES Y LOS MATERIALES,
LOS REPARTE A LOS CSF A SU
CARGO, GENERA  EVIDENCIA
FOTOGRAFICA, OBTIENE FIRMAS
DE ACUSE DE RECIBO, ENVIA LOS
ACUSES Y LA  EVIDENCIA
FOTOGRAFICA.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el suministro de materiales de difusion en medios impresos a las
oficinas adscritas a la Direccion General de Recaudacion:

Numero de ejemplares de material de difusién en medios
impresos suministrados

X100 = Porcentaje de ejemplares de material de

Numero de ejemplares de material de difusién en medios e oo -
difusién en medios impresos suministrados.

impresos programados para suministrar en el Programa
Anual de Orientacion Masiva

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato CEAPE: 003

Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal

Fecha de solicitud: (3) 30/07/18

CEAPE: 003

Sector: (1) Secretaria de Finanzas
Dependencia u organismo auxiliar: (2) Direccién General de Recaudacion

ki
[&] (U]
No. (4) PUBLICACION | (5) REGISTRO TIPO
TiTULO AUTOR (ES) (2) JUSTIFICACION (3) DISTRIBUCION cg:s:;enrroam
CANTIDAD DESTINATARIO | Fecha ‘ | |
®) ) 10 11) (12) Dictamen
Ndmero de Autorizacian
Observaciones
CLASIFICACION NO PERIODICAS PERIODICAS P | (10) SERIADAS Tintas Tipo
Papel
Contenido 13 Extensian N Extensién 21 Extensién (26 Exterior | (300 32
Orientacién | (14) Tiraja 18 Tiraje por Mo. 22 Tiraje por Mo. 27 Interior 31) 33
Fasciculos al Fasciculos al
a0 23) ao (28)
. Facha (34)
Produccién | (15) Edicion 19 Edicién 3 o Edicién 1= o9 Tamafio
fasciculo fasciculo
Sacratario Técnico
Edicidn (16) ISBN (20) 1SSN (25 Gosto Estimado | ae) -
Publicacién: 1 = No Periédica 2 = Periédica 3 = Seriada Registro: O=ordinarioc E=extraordinario

Tipo: 1= Libro 2= Cuaderno 3= Folleto 4= Boletin 5= Revista 6= Gaceta 7= Periddico Mural 8= Audio Visual 9= Publicacion Electrénica
A= Cartel B=Volante C=Folleto D=Encarte/Suplemento E=Audiovisual F=Publicacién Electrénica
P: 1= Diario 2= Semanal 3= Quincenal 4= Mensual 5= Bimestral 6= Trimestral 7= Cuatrimestral 8= Semestral 9= Anual 10= Eventual
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Seccién Primera Tomo: CCXII No. 25

Instructivo para llenar el formato: CEAPE: 003

Objetivo: Identificar las caracteristicas de la publicacion que se pretende realizar y que estara sujeta al dictamen
de uso de imagen institucional para asignar el nidmero de autorizacion por parte del Consejo Editorial de la
Administracion Publica Estatal.

Distribuciéon y Destinatario: Direccion de Vinculacion de la UIPPE.

No. Concepto Descripcién
1 Sector Colocar el nombre de la Secretaria de Finanzas.
2 Dependencia Colocar el nombre de la Direccién General de Recaudacion.
Organismo

3 Fecha de solicitud Escribir el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud, en ese orden.

4 Ndmero Se anotara un numero en forma progresiva por cada registro.

5 Publicacién Elegir entre las opciones Periédica, No Periédica o Seriada y colocar el
numero indicado al final del formato segun corresponda.

6 Registro Elegir entre las opciones Ordinaria o Extraordinaria y colocar la letra
indicada al final del formato segln corresponda.

7 Tipo Seguln su naturaleza, puede ser formativo, informativo y cultural. Elegir
entre las opciones al final del formato y colocar el nimero o letra que
corresponda.

8 Titulo Colocar el nombre completo que se le da al material o publicacién.

9 Autor Colocar el nombre de la unidad administrativa que solicita el nimero de
autorizacion.

10 Justificacion Describir brevemente la utilidad de la publicacion o el beneficio e impacto
social esperado.

11 Cantidad Numero de ejemplares a distribuir de acuerdo con el destinatario.

12 Destinatario Describir las personas, instituciones, grupos o sectores sociales a los que
va dirigida la publicacion.

13 Contenido Colocar la palabra “gubernamental”, ya que el contenido de los materiales
se relaciona con la actividad sustantiva de las unidades administrativas de
la Direccién General de Recaudacion.

14 Orientacion Colocar la palabra “informativa”, cuando el contenido de los materiales
difunde informacion respecto de temas de interés social que son del
ambito de competencia de la Direccion General de Recaudacién, o
“formativa” cuando se trate de publicaciones que transmitan y promuevan
valores educativos y éticos.

15 Produccién Colocar la palabra “interna” cuando los contenidos sean definidos por la
unidad administrativa solicitante con equipos e insumos propios, y la
palabra “externa” cuando se realice por un proveedor contratado por la
misma.

16 Edicién Colocar la palabra “ediciéon” cuando la publicacién involucre Unicamente a
la Direccion General de Recaudacion, o bien “coediciéon” cuando se realice
con alguna otra Dependencia.

17 Extension Se anotara la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de cualquier otra publicacion.

18 Tiraje Anotar la cantidad total de ejemplares que se editaran por cada edicién
programada.

19 Fecha Edicién Colocar la fecha en que se edita el material.

20 ISBN Anotar el International Standard Book Number para el registro de la
publicacién, cuando sea el caso.

21 Extension Se anotara la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de cualquier otra publicacién.

22 Tiraje por No. Cantidad total de ejemplares que se editaran por cada publicacién
programada (incluir diez ejemplares que se enviaran al Centro General de
Informacién y Documentacion de la Gestion Gubernamental).

23 Fasciculos al afio Colocar el nimero de fasciculos que se editaran al afio.
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No. Concepto Descripcidén

24 Edicion 3er fasciculo Colocar, en su caso, la fecha en que se edita el tercer fasciculo del
material.

25 ISSN Anotar el Numero Internacional Normalizado para publicaciones
periédicas.

26 Extension Se anotara la cantidad de paginas para los impresos, asi como la cantidad
de cualquier otra publicacion.

27 Tiraje por No. Cantidad total de ejemplares que se editaran por cada publicacion

programada (incluir diez ejemplares que se enviaran al Centro General de
Informacién y Documentacion de la Gestion Gubernamental).

28 Concepto Descripcién
29 Fasciculos al afo Colocar el numero de fasciculos gue se editaran al afo.
30 Edicién ler fasciculo Fecha de edicion y circulacion del primer fasciculo programado durante el
afio.
31 Exterior Colocar la cantidad de tintas que serdn empleadas en los forros de la
publicacién.
32 Interior Colocar la cantidad de tintas que seran empleadas en el interior o
contenido de la publicacion.
33 Tipo papel Colocar el tipo de papel que serd empleado en los forros de la publicacién.
34 Tipo papel Colocar el tipo de papel que sera empleado en el interior o contenido de la
publicacién.
35 Tamafio Colocar el tamafio final de la publicacion, anotando tamafio de la base por
la altura.
36 Costo Estimado Colocar la cantidad en que se estima el valor de la produccion, calculado a
precios de mercado.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cadigo: 20703001070101L/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA GUIA DE REQUISITOS DE TRAMITES Y SERVICIOS.

OBJETIVO: Mantener vigente, conforme a la normatividad aplicable, un instrumento de trabajo con los requisitos y
caracteristicas detalladas de los documentos necesarios para solicitar los tramites y servicios que brinda la Direccion
General de Recaudacion, para que el personal que labora en los Centros de Servicios Fiscales pueda brindar
atencion eficiente y de calidad a la poblacion contribuyente, mediante la actualizaciéon de la Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito al Departamento de Control y Disefio de Procesos, a las Direcciones de Area
que tienen tramites y servicios a su cargo, asi como a todo el personal adscrito de la Direccion General de
Recaudacion que proporciona atencion al publico, ya sea de manera personal o via remota a las y los contribuyentes
que requieran informacién respecto del correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccién XllI; 11
fraccion I; 12 y 14 fracciones IX, Xl y LXXIV, publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 5 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades a favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccién General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numerales 2 y 4, publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 7 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direccion de Atencion al
Contribuyente, 20703001070100L Subdirecciébn de Mejoramiento de Servicio Fiscal, 20703001070101L
Departamento de Control y Disefio de Procesos; publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, el 25 de abril de 2019.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

>ERIODICO OFICIAL

6 GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de agosto de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control y Disefio de Procesos es la unidad administrativa responsable de mantener actualizada
la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios ofrecidos en los Centros de Servicios Fiscales, con los requisitos
vigentes y las caracteristicas de éstos, de conformidad con la normatividad aplicable, para brindar a las y los
contribuyentes una atencién de calidad, eficaz y eficiente.

Las o los titulares de las Direcciones de Area que integran a la Direccién General de Recaudacion deberan:

— Atender el oficio de solicitud de actualizaciones o modificaciones de los tramites o servicios a su cargo.

— Analizar, dentro de los primeros dias habiles del ejercicio fiscal corriente, si existen propuestas de
actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a su cargo.

— Integrar la informacién necesaria para dar respuesta al oficio de solicitud de actualizaciones o modificaciones
de los tramites y servicios a su cargo.

— Firmar y enviar las propuestas de actualizaciones o modificaciones de los trdmites y servicios a su cargo a la
Direccién de Atencion al Contribuyente para su procesamiento.

— Revisar y validar la informacién contenida en el proyecto actualizado de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios”.

La o el titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente deberé:

— Firmar el oficio de solicitud de actualizaciones o modificaciones de los trdmites o servicios a cargo de las
Direcciones de Area de la Direccion General de Recaudacion.

— Turnar la informacién que las Direcciones de Area le hagan llegar con las propuestas de actualizaciones o
modificaciones a los tramites y servicios a sus respectivos cargos a la Subdireccion de Mejoramiento Fiscal.

— Firmar y enviar a las Direcciones de Area, el proyecto actualizado de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” para su validacion.

— Firmar y enviar los oficios de difusién de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada a las
autoridades correspondientes.

La o el titular del Departamento de Control y Disefio debera:

— Revisar y validar mediante rabrica, el oficio de solicitud de actualizaciones o modificaciones de los tramites o
servicios a cargo de las Direcciones de Area de la Direccion General de Recaudacion.

— Determinar las actualizaciones o modificaciones viables de ser incorporadas a la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios”.

— Revisar y validar mediante rabrica, los oficios mediante los que se solicita la validacion del proyecto de
actualizacion de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”.

— Enviar el proyecto actualizado de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” con respecto a la versién
correspondiente, junto con el oficio de solicitud de validacion.

— Elaborar el oficio de difusion del proyecto actualizado de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”.

La o el Analista debera:

— Elaborar el oficio de solicitud de actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a cargo de cada
una de las Direcciones de Area de la Direccion General de Recaudacion.

— Analizar las propuestas de actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a cargo de las
Direcciones de Area.

— Actualizar la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” a su version correspondiente.

— Elaborar el oficio de solicitud de la validacion del proyecto de actualizacion de la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios”.

— Elaborar el oficio de solicitud de la validacidon del proyecto de actualizacion de la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios”.

— Elaborar el oficio de difusion del proyecto actualizado de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”.

DEFINICIONES

Actualizacion: Se refiere al proceso por el cual se modifica el contenido de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” de acuerdo con las reformas, adiciones, derogaciones, etc., que se hayan aplicado a la normatividad que
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rige los trdmites y servicios que brinda la Direccion de Atencién al Contribuyente, a su versién mas reciente y por
tanto, vigente; en especial a lo concerniente a los requisitos y las caracteristicas que deben cumplir para poder
solicitar el tramite y/o servicio de interés de la o del contribuyente.

Autoridades correspondientes: Son aquellas autoridades que se les informa de la emisién de una nueva version de
la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” (Contraloria Interna de la Secretaria de Finanzas, Director de
Responsabilidades Administrativas “A” de la Secretaria de la Contraloria, Direccién General de Innovacion, Direccion
de Administracion de Centros de Servicios Administrativos y Rehabilitacion de Inmuebles, Direccibn General de
Recaudacion, asi como a su Direccion de Operacion).

Direcciones de Area de la Direccion General de Recaudacion: Son las Unidades Administrativas nivel 28 que
tienen trdmites y servicios a su cargo en la Direccion General (Administracion Tributaria, Registro Estatal de
Vehiculos, Juridico Consultiva, Administracién de Cartera, Atencion al Contribuyente y Vinculacion con Municipios y
Organismos Auxiliares).

Fichas técnicas de la Direccién General de Recaudacion: Nombre con el que se conoce a la version sintetizada y
libre de formatos y disefio de imagen, de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” y que se entrega al personal
de atencion al publico de los Centros de Servicios Fiscales para su consulta expedita y sencilla.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento que establece los requisitos, ya sean caracteristicas y/o
documentos indispensables que debe tener la poblacidon contribuyente para realizar cada uno de los tramites y/o
servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios (INFOEM): Es un organismo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con
autonomia operativa, presupuestaria y de decisidon. Sus fines radican en garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccién de los datos personales, mediante la interpretacién y la aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México, se encarga de fomentar la transparencia y la rendiciéon de cuentas, a través del
contacto cercano y permanente con la sociedad mexiquense.

Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX): Herramienta tecnolégica desarrollada por el INFOEM que
permite a los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacién Publica de Oficio contemplada en la ley
en la materia.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catédlogo
de trdmites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de la Direccién de Atencion al Contribuyente dirigido a las Direcciones de Area de la Direccién
General de Recaudacion requiriendo las actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a su cargo.

- Oficios de respuesta de las Direcciones de Area de la Direccion General de Recaudacion a la Direccion de
Atencién al Contribuyente respecto de la solicitud de actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a
Su cargo, y sus anexos.
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” en su version Vigente.

RESULTADOS
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Actualizacion de informacién de los Tramites y Servicios de la Direccién General de Recaudacién en
el Registro Estatal de Tramites y Servicios y en el Sistema de la Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

POLITICAS

La o el titular de la Direccién de Atencion al Contribuyente enviara el oficio de solicitud de actualizaciones o
modificaciones a la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” a las Direcciones de Area de la Direccién General de
Recaudacion en los primeros 5 dias habiles del nuevo ejercicio fiscal, dando un tiempo no mayor a 3 meses, para que
se realicen las propuestas.

La recepcion de las propuestas de actualizacion y modificacion de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”
seran recibidas hasta el dia 30 de marzo del gjercicio fiscal; en caso de que alguna Direccion de Area requiera que se
le reciban posteriormente, debera solicitarlo mediante oficio.
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La validacion mediante rabrica de las y los titulares de las Direcciones de Area de la Direccion General de
Recaudacion, de la informacion del proyecto de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, implicara el
reconocimiento y aprobacioén de la informacién plasmada en la misma.

Si alguna Direccién de Area se encuentra en desacuerdo con la informacién plasmada en el proyecto de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios”, deberd presentar su inconformidad mediante oficio dentro de los tres dias
posteriores a que haya recibido la informacion para su validacion.

En caso de que, por alguna cuestion ajena a las Direcciones de Area con tramites y servicios a su cargo, se tuviera
que agregar informacién o realizar algin cambio imprescindible, o que por actualizacion de los sistemas se viera
modificado de forma substancial, se considerard una actualizacion emergente y se abrira una version parcial de la
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, y se identificara mediante nimeros decimales para sefialar los cambios
realizados.

Una vez recibida la autorizacion de las y los titulares de las Direcciones de Area de la Direccion General de
Recaudacion y realizada la difusion de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, se dara aviso a la Direccion
General de Innovacion para que sean publicadas las actualizaciones y modificaciones en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETYS).

Se considerard como la fecha de entrada en vigor de la version actualizada de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” a aquella en que se surta efectos el aviso a la Direccion General de Innovacion.

Una vez publicadas las actualizaciones y modificaciones en el “Registro Estatal de Tramites y Servicios”, se dara
aviso al Servidor Publico Habilitado para que se publique la informacion en el Sistema de Informacion Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX).

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
' / PUESTO
1 Departamento de Control y|En los primeros 5 dias habiles del nuevo ejercicio fiscal, instruye a la

Disefio de Procesos / Titular | o al analista elaborar los oficios de solicitud de actualizaciones o
modificaciones de los tramites y servicios a cargo de las Direcciones
de Area dirigidos a sus respectivos titulares, mediante los cuales se
solicite realizar un analisis a los tramites y servicios a su cargo, para
incorporar a la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” las
nuevas disposiciones derivadas de las reformas, adiciones,
derogaciones, etc., de la normatividad aplicable a los tramites y
servicios de la Direccién General de Recaudacién.

2 Departamento de Control y|Recibe la instruccion, analiza y redacta los oficios de solicitud de
Disefio de Procesos /|actualizaciones o modificaciones de los tramites y servicios a cargo
Analista de las Direcciones de Area, requiriendo la respuesta en medios

impreso y electrénico.
Lose entrega para revision a la o al titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos.

3 Departamento de Control y | Recibe los oficios de solicitud de actualizaciones o modificaciones de
Disefio de Procesos / Titular | los tramites y servicios a cargo de las Direcciones de Area, los revisa
y determina:
¢Los oficios cuentan con las caracteristicas suficientes para su
gestion?
4 Departamento de Control y Los oficios no cuentan con las caracteristicas suficientes para

Disefio de Procesos / Titular | su gestién.
Los devuelve a la o al analista y le instruye realizar las correcciones
pertinentes.

5 Departamento de Control y Recibe los oficios, realiza las correcciones que le instruy6 la o el
Disefio de Procesos / titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos y los turna
Analista a éste.
Se conecta con la actividad No. 3.
6 Departamento de Control y Los oficios si cuentan con las caracteristicas suficientes para su

Disefio de Procesos / Titular | gestién.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
' / PUESTO
Valida los oficios mediante rubrica y los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal para su validacion.
7 Subdireccién de Recibe los oficios de solicitud de actualizaciones o modificaciones de
Mejoramiento de Servicio los trAmites y servicios a cargo de las Direcciones de Area, los revisa
Fiscal / Titular y determina:
¢Los oficios cuentan con las caracteristicas suficientes para su
gestion?
8 Subdireccién de Los oficios no cuentan con las caracteristicas suficientes para
Mejoramiento de Servicio su gestion. ,
Fiscal / Titular Devuelve los oficios a la o al titular del Departamento de Control y
Disefio de Procesos y le instruye realizar las correcciones
pertinentes.
Se conecta con la actividad No. 4.
9 Subdireccién de Los oficios cuentan con las caracteristicas suficientes para su
Mejoramiento de Servicio gestion. , _ .
Fiscal / Titular Valida los oficios mediante rdbrica y los entrega a la o al titular de la
Direccion de Atencion al Contribuyente para su firma.
10 Direccion de Atencion al Recibe los oficios, los revisa y determina:
Contribuyente / Titular ¢Los oficios cuentan con las caracteristicas suficientes para su
envio a las Direcciones de Area de la Direccidn General de
Recaudacion?
11 Direccion de Atencion al Los oficios no cuentan con las _caracteristicas suficientes para
Contribuyente / Titular su envio a las Direcciones de Area de la Direccién General de
Recaudacion.
Devuelve los oficios a la o al titular de la Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal e instruye realizar las modificaciones
correspondientes.
Se conecta con la actividad No. 8.
12 Direccion de Atencion al Los oficios si cuentan con las caracteristicas suficientes para su
Contribuyente / Titular envio a las Direcciones de Area de la Direcciéon General de
Recaudacion.
Entrega los oficios a la o al titular de la Subdireccion de Mejoramiento
de Servicio Fiscal e instruye su entrega.
13 Subdireccién de Recibe los oficios firmados, los devuelve a la o al titular del
Mejoramiento de Servicio Departamento de Control y Disefio de Procesos e instruye su
Fiscal / Titular entrega.
14 Departamento de Control y | Recibe los oficios firmados y los devuelve a la o al analista y le
Disefio de Procesos / Titular | instruye realizar su entrega.
15 Departamento de Control y | Recibe los oficios y las instrucciones, obtiene copias para las
Disefio de Procesos /|autoridades correspondientes, entrega los originales y las copias
Analista segun corresponda a las Direcciones de Area; solicita y obtiene
sellos en las copias sefialadas como acuses de recibo y las integra
en un expediente.
16 Direcciones de Area /|Reciben el oficio de solicitud que les corresponde, se enteran de la
Titulares peticiéon, archivan e instruyen al personal a su cargo realizar el
andlisis de los tramites y servicios de su respectiva Direccion de
Area, preparar la respuesta en medios impreso y electronico en los
que se sefialen y soliciten las modificaciones o actualizaciones
pertinentes y su respectivo oficio.
Obtienen y autorizan las respuestas, firman los oficios y los entregan
a la Direccién de Atencion al Contribuyente.
17 Direccién de Atencion al Recibe los oficios y las respuestas de las Direcciones de Area en
Contribuyente / Secretaria medios impreso y electronico, acusa de recibo en la copia marcada y
la devuelve, se entera y entrega los oficios y las respuestas en
original a la o al titular de la Direccién de Atencion al Contribuyente.
18 Direccion de Atencién al | Recibe los oficios y las respuestas de las Direcciones de Area en
Contribuyente / Titular medios impreso y electrénico, se entera y los entrega a la o al titular
de la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
' / PUESTO

19 Subdireccién de | Recibe los oficios y las respuestas de las Direcciones de Area en
Mejoramiento de  Servicio | medios impreso y electronico, se entera y los entrega a la o al titular
Fiscal / Titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.

20 Departamento de Control y Recibe instrucciones, los oficios, las respuestas de las Direcciones
Disefio de Procesos / Titular |de Area en medios impreso y electrénico, se entera, revisa su

contenido a detalle y los entrega a la o al Analista; le instruye integrar
los impresos en el expediente, analizar y utilizar las respuestas en
medio electronico para generar un nuevo documento que sera la
nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”,
incorporando las modificaciones o actualizaciones enviadas por las
Direcciones de Area.

21 Departamento de Control y Recibe oficios, respuestas e instrucciones, se entera, integra los
Disefio de Procesos / impresos en el expediente, analiza y emplea las respuestas en medio
Analista electrénico para generar la nueva version de la “Guia de Requisitos

de Tramites y Servicios” e incorpora las modificaciones o
actualizaciones enviadas por las Direcciones de Area.

Concluye el documento electrénico, lo imprime y entrega el impreso a
la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.

22 Departamento de Control y Recibe en impreso la nueva versién de la “Guia de Requisitos de
Disefio de Procesos / Titular | Tramites y Servicios”, revisa que las modificaciones enviadas por las

Direcciones de Area se encuentren incorporadas y determina:
¢sLa nueva version de la “Guia de Requisitos para Tramites y
Servicios” esta debidamente actualizada y modificada?

23 Departamento de Control y La “Guia de Requisitos para Tramites y Servicios” no esta
Disefio de Procesos / Titular | debidamente actualizada y modificada.

Devuelve la Guia a la o al analista y le instruye realizar las
adecuaciones necesarias para que el documento esté correctamente
elaborado.

24 Departamento de Control y Se entera y recibe la nueva version de la “Guia de Requisitos para
Disefio de Procesos / Tramites y Servicios”, incorpora las adecuaciones sefialadas por la o
Analista el titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos y le

remite el documento corregido.
Se conecta con la actividad No. 22.

25 Departamento de Control y La “Guia de Requisitos para Tramites y Servicios” si esta
Disefio de Procesos / Titular | debidamente actualizada y modificada.

Da su visto bueno, retiene Guia e instruye a la o al analista elaborar
un oficio para las Direcciones de Area, mediante el cual se envie la
nueva version de la “Guia de Requisitos para Tramites y Servicios” y
se les solicite revisarla y, en su caso, aprobarla validando mediante
rubrica en el documento impreso.

26 Departamento de Control y Recibe instruccion, se entera y elabora los oficios dirigidos a las
Disefio de Procesos / Direcciones de Area para solicitar a las o los titulares revisar y
Analista aprobar mediante su rubrica la nueva version de la “Guia de

Requisitos de Tramites y Servicios” y los entrega a la o al titular del
Departamento de Control y Disefio de Procesos.

27 Departamento de Control y Recibe los oficios dirigidos a las o los titulares de las Direcciones de

Disefio de Procesos / Titular | Area para requerir la revision y aprobacion de la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, los revisa y determina:
¢ Los oficios requieren alguna correccion o modificacién?

28 Departamento de Control y Los oficios requieren correccién o modificacion.

Disefio de Procesos / Titular | Devuelve los oficios a la o al analista y le instruye realizar las
correcciones pertinentes.

29 Departamento de Control y Recibe los oficios y la instruccion, se entera y realiza las correcciones
Disefio de Procesos / o modificaciones sefialadas por la o el titular del Departamento de
Analista Control y Disefio de Procesos y lo envia a éste.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

. GACETA
DEL GOBIERNO




Martes 10 de agosto de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 25

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
' / PUESTO
Se conecta con la actividad No. 27.
30 Departamento de Control y Los oficios no requieren correccién o modificacion.
Disefio de Procesos / Titular | Rubrica los oficios, les anexa la nueva version de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios” y los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal, para su validacion.
31 Subdireccién de Recibe la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Mejoramiento de Servicio Servicios” y los oficios dirigidos a las o los titulares de las Direcciones
Fiscal / Titular de Area para solicitar su revision y aprobacion; los revisa y
determina:
¢,Los documentos requieren alguna correccion o modificacion?
32 Subdireccién de Los documentos requieren alguna correccion o modificacion.
Mejoramiento de Servicio Los devuelve a la o al titular del Departamento de Control y Disefio
Fiscal / Titular de Procesos e instruye realizar los cambios pertinentes.
33 Departamento de Control y Recibe la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Disefio de Procesos / Titular | Servicios” y los oficios dirigidos a las o los titulares de las Direcciones
de Area para solicitar su revision y aprobacién, se entera y los
entrega a la o al analista para que realice las correcciones o
modificaciones sefialadas por la o el titular de la Subdirecciéon de
Mejoramiento de Servicio Fiscal.
Se conecta con la actividad No. 29.
34 Subdireccién de Los documentos no requieren ninguna correccién o
Mejoramiento de Servicio modificacion.
Fiscal / Titular Los rubrica y los entrega a la o al titular de la Direccién de Atencién
al Contribuyente.
35 Direccion de Atencion al Recibe la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Contribuyente / Titular Servicios” y los oficios dirigidos a las o los titulares de las Direcciones
de Area para solicitar su revision y aprobacion; se entera, los revisa y
determina:
¢;Los documentos requieren alguna correccion o modificacion?
36 Direccibn de Atencidon al|Los documentos sirequieren alguna correccién o modificacion.
Contribuyente / Titular Devuelve los documentos a la o al titular de la Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal e instruye que realicen las
modificaciones pertinentes.
37 Subdireccién de Recibe los oficios, se entera, entrega los oficios a la o al titular del
Mejoramiento de Servicio Departamento de Control y Disefio de Procesos y le instruye realizar
Fiscal / Titular las correcciones o modificaciones sefialadas por la o el titular de la
Direccién de Atencion al Contribuyente.
Se conecta con la actividad No. 33.
38 Direccion de Atencion al Los documentos no requieren ninguna correccién o
Contribuyente / Titular modificacion.
Rubrica la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” y firma los oficios.
Devuelve los documentos ya firmados a la o al titular de la
Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal e instruye que se
envien a sus respectivos destinatarios.
39 Subdireccién de Recibe la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Mejoramiento de Servicio Servicios” rubricada y los oficios firmados por la o el titular de la
Fiscal / Titular Direccion de Atencion al Contribuyente; los entrega a la o al titular del
Departamento de Control y Disefio de Procesos e instruye llevar a
cabo su entrega a las unidades administrativas correspondientes.
40 Departamento de Control y Recibe la nueva versidon de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Disefio de Procesos / Titular | Servicios” rubricada y los oficios firmados por la o el titular de la
Direccién de Atencion al Contribuyente; los entrega a la o al analista
e instruye llevar a cabo las acciones necesarias para su entrega a las
unidades administrativas correspondientes.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

o6 GACETA
DEL GOBIERNO




Martes 10 de agosto de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 25

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

41

Departamento de Control y
Disefo de Procesos /
Analista

Recibe la nueva versidon de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” rubricada y los oficios firmados por la o el titular de la
Direccién de Atencién al Contribuyente; genera copias de los
documentos y los respectivos acuses de recibo.

Entrega los oficios y las copias de la nueva version de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios” rubricada a sus destinatarios
segun corresponda, obtiene sellos y firmas de acuse de recibo,
conserva los acuses y los integra en un expediente.

42

Direcciones de Area /
Titulares

Reciben los oficios y las copias de la nueva versién de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios” rubricada; firman el acuse de
recibo y lo devuelven, se enteran, revisan la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, la validan con su
ribrica, instruyen a su personal elaborar oficio de respuesta a la
Direccién de Atencion al Contribuyente, anexar la nueva version
impresa y rubricada de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios”, con su respectiva validacion y entregarla a la Direccion de
Atencion al Contribuyente.

43

Direccién de Atencion al
Contribuyente/ Secretaria

Recibe los oficios de respuesta y la nueva version impresa y
rubricada de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, con la
validacion de las o los titulares de las Direcciones de Area, acusa de
recibido y los entrega a la o al titular de la Direcciéon de Atencién al
Contribuyente.

44

Direccion de Atencién al
Contribuyente/ Titular

Recibe los oficios de respuesta y la nueva versidon impresa y
rubricada de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, con la
validacion de las o los titulares de las Direcciones de Area, los revisa
y se entera de su contenido. Los entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal e instruye continuar
con las acciones procedentes.

45

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Recibe los oficios de respuesta y la nueva versiéon impresa y
rubricada de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, con la
validacion de las o los titulares de las Direcciones de Area, los revisa
y se entera de su contenido. Los entrega a la o al titular del
Departamento de Control y Disefio de Procesos e instruye continuar
con las acciones procedentes.

46

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe los oficios de respuesta y la nueva versiéon impresa y
rubricada de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, con la
validacion de las o los titulares de las Direcciones de Area, los revisa,
se entera de su contenido y determina:

¢La nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” fue aprobada por la totalidad de las o los titulares de
las Direcciones de Area?

47

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

La nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” no fue aprobada por la totalidad de las o los titulares
de las Direcciones de Area.

Entrega los oficios de respuesta y las copias de la nueva version de
la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” con la validacion y los
comentarios de las y los titulares de las Direcciones de Area, instruye
a la o al analista revisar los oficios de respuesta, analizar los
comentarios, verificar y corregir la nueva version de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios” incorporando los comentarios
recibidos, e integrar los documentos en el expediente que
corresponda.

48

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Se entera, recibe los oficios de respuesta y las copias de la nueva
version de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” con la
validacion y los comentarios de las y los titulares de las Direcciones
de Area, revisa los oficios de respuesta, analiza los comentarios,
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verifica y corrige la nueva versién de la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios” incorporando los comentarios recibidos, integra
los documentos impresos en el expediente que corresponda y
entrega la nueva versién electronica de la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios” a la o al titular del Departamento de Control y
Disefio de Procesos para su revision.

Se conecta con la actividad No. 22.

49

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

La nueva versidon de la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” fue aprobada por la totalidad de las o los titulares de
las Direcciones de Area.

Entrega los oficios de respuesta y las copias de la nueva version de
la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” con la validacién de
las o los titulares de las Direcciones de Area a la o al analista, le
instruye integrar éstos documentos en el expediente y elaborar
oficios para las Autoridades correspondientes, mediante los cuales
se les informe la emisiéon de la nueva versién de la “Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios” para su conocimiento y difusion
al personal a su cargo (oficios de difusion).

50

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Se entera, recibe instrucciones y los oficios de respuesta y las copias
de la nueva version de la “Guia de Requisitos de Tramites vy
Servicios” con la validacion de las o los titulares de las Direcciones
de Area, los integra en el expediente que corresponde y elabora los
oficios de difusién para las Autoridades correspondientes y los
entrega a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de
Procesos para su revision.

51

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe los oficios de difusién para las Autoridades correspondientes,
los revisa, los valida mediante rubrica y los entrega a la o al titular de
la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal.

52

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Recibe los oficios de difusidn para las Autoridades correspondientes,
los revisa, los valida mediante rubrica y los entrega a la o al titular de
la Direccion de Atencién al Contribuyente.

53

Direccién de Atencion al
Contribuyente / Titular

Recibe los oficios de difusién para las Autoridades correspondientes,
se entera, los firma, los devuelve a la o al titular de la Subdireccién
de Mejoramiento de Servicio Fiscal y le instruye que se notifiquen a
sus destinatarios.

54

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Recibe los oficios de difusién firmados por la o el titular de la
Direccién de Atencion al Contribuyente, los entrega a la o al titular del
Departamento de Control y Disefio de Procesos y le instruye que se
notifiguen a sus destinatarios.

55

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe los oficios de difusién firmados por la o el titular de la
Direccién de Atencion al Contribuyente, los entrega a la o al analista
y le instruye que se notifiguen a sus destinatarios.

56

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Recibe los oficios de difusién firmados por la o el titular de la
Direccién de Atencién al Contribuyente, genera una copia de cada
uno para acuse de recibo, les anexa un ejemplar de la nueva versién
de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”; entrega los oficios
y el anexo a las Autoridades correspondientes, obtiene sellos en los
acuses de recibo y los integra en el expediente.

57

Autoridades
correspondientes

Reciben el oficio de difusién que le corresponde y su anexo; instruye
al personal a su cargo a archivar el oficio, multiplicar la nueva version
de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” en los tantos que
considere convenientes, y distribuirla al personal, para que la
conozca y brinde atencién a las y los contribuyentes con base en su
contenido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios

Departamento de Control y | DePartamento de Control y Subdireccién de o . Dife.CCiOI.\’ES de Areadela Autoridades
Disefio de P Titul Disefio de Procesos / Mejoramiento de Servicio Direccién de Atencién al Direccién General de Correspondientes
isefio de Procesos / Titular Analista Fiscal / Titular Contribuyente / Titular Recaudacién pondi
En los primeros 5 dias habiles
del nuevo ejercicio fiscal,
instruye elaborar los oficios de
solicitud de actualizaciones o
modificaciones de los tramites y
servicios a cargo de las
Direcciones de Area para
incoporar a la Guia de @
Requisitos de Tramites vy
Servicios” las nuevas Recibe la instruccién, analiza y
disposiciones. redacta los oficios de solicitud
de actualizaciones o
( }4 modificaciones de los tramites y
servicios, requiriendo la
Recibe. Ios. oficios de s.olicithd de ;T:gtll'eésntiioe:Icr)r;zc::f:elgrzpreso v
actualizaciones o modificaciones
de los tramites y servicios a
cargo de las Direcciones de
Area, los revisa y determina:

Wosoficios cuentan con las
carac eristi cas suficientes para
sugestion

Los dewuelve e instruye realizar L ( ; )
las correcciones pertinentes.
Recibe los oficios, realiza I:5|

correcciones y turna.
Los valida mediante nibricay los |
entrega para validacion. I }Q

Recibe los oficios de solicitud de
actualizaciones o modificaciones
de los trdmites y servicios, los
revisa y determina:

‘tos oficios cuentan con las
carac teristi cas suficientes para
sugestiom

Los dewuelve e instruye realizar
las correcciones pertinentes.

Los valida mediante nibricay los
entrega para su firma.

Recibe los oficios, los revisa y
determina:
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Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Secretaria

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Direcciones de Area /
Titulares

@os o cios cuentan con la3
‘carac eristi cas suficientes para su
envioa Ias Direccines de Area de la
Direccion General de
Recaudacion?

Los dewuelve e instruye realizar
las modificaciones
comrespondientes.

—0

Entrega los oficios e instruye su
entrega.

18 )«

Pp{ 13

Recibe los oficios firmados, los
devuelve e instruye su entrega.

]

—

Recibe los oficios firmados, los
devuelve e instruye realizar su
entrega.

>@

Recibe oficios e indicacion,
entrega los originales y las
copias  segun  comesponda;
solicita y obtiene acuses de

»( 16

(17 )

Recibe los
respuestas, acusa de recibo y la
devuelve, se enteray entrega.

Recibe los oficios y las
respuestas de las Direcciones de
Area, se enteray los entrega.

generar un nuevo documento
que sera la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios”, incorporando las
modificaciones o actualizaciones
enviadas.

Reciben el oficio de solicitud, se
enteran, instruyen al personal a
su cargo realizar el andlisis,
preparan la respuesta de las
modificaciones o actualizaciones
y su respectivo oficio.

Autorizan las respuestas, firman
los oficios y los entregan.

22 (4

Recibe la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Sewicios”, revisa que las
modificaciones se encuentren
incorporadasy determina:

recibo y las integra en un
expediente.
oficios y las
»{ 19
»
Recibe los oficios y las 20
respuestas de las Direcciones de
Area, se enteray los entrega. Recibe los oficios y las
respuestas de las Direcciones de
Area, se entera, revisa su
contenido, los entrega e
instruye integrar los impresos »( 21
en el expediente, analizar y
utilzar las respuestas para
Recibe las instrucciones, se

entera, integra los impresos en
el expediente, analizay emplea
las respuestas para generar la
nueva versién de la “Guia de

Requisitos de Tramites vy
Servicios”.

Concluye el documento
electrénico, imprime y lo

entrega. Retiene electronico.
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Contribuyente / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Secretaria

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Direcciones de Area /
Titulares

@a rueva vers i6n de la “Guiadi
Requisitos paraTramites y Servicios”
esté debidamente actualizada y
modificada?

las ad ecuaciones necesarias.

—®

Da su visto bueno e instruye
elaborar un oficio mediante el
cual se envie la nueva version
de la “Guia de Requisitos para
Tramites y Servicios” y se les
solicite revisarla y, en su caso,
aprobarla validando mediante

La devuelve e instruye rea\izarl‘

Se entera y recibe la nueva
version de la  “Guia de
Requisitos para Tramites y
Servicios”, incorpora las
adecuaciones  sefialadas  y
remite.

ribrica en el documento
impreso.

>@

Recibe instruccion, se entera y

27 |«

Recibe los oficios para requerir
la revision y aprobacion de la

nueva versién de la “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Servicios”, los revisa y
determina:

alguna correccién o
modificaci6n?

las correcciones pertinentes.

|L05 dewuelve e instruye realizar|“

31 )«

Recibe la nueva versién de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” y los oficios para
solicitar su revision y
aprobacion; revisa y
determina:

los

% os documenmws requieren
alguna correccién o
modificacin?

Los rubrica, les anexa la nueva
version de la “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Servicios” y los entrega para su
validacién.

Los dewuelve e instruye realizar
los cambios pertinentes.

|Los rubricay los entrega.

(33

Recibe la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” y los oficios para
solicitar su revision y
aprobacion, se entera y los
entrega para que realice las
comecciones o modificaciones

elabora los oficios para solicitar
revisar y aprobar la nueva
version de la  “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Servicios” y los entrega.

—

Recibe los oficos y la
instruccion, se entera y realiza
las correcciones o
modificaciones sefialadas.
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Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios

Direccién de Atencién al

Direccién de Atenci6n al

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio

Departamento de Control y

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /

Direcciones de Area /

oficios firmados; genera copias y
acusesderecibo.

Entrega oficios y copias de la
nueva versién de la “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Servicios”. obtiene acuses de
recibo, conserva los acuses y los
integra en un expediente.

Contribuyente / Titular Contribuyente / Secretaria Fiscal / Titular Disefio de Procesos / Titular Anali Titulares
ista
Recibe la nueva versién de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” y los oficios; se
entera, los revisay determina:
s documenw
requieren alguna
correccién o
modific cion?
Devuelve los documentos e »37
instruye  que realicen las
modificaciones pertinentes. Recibe los oficios, se entera,
entrega los oficios e instruye
realizar las correcciones o
modificaciones sefialadas.
Rubrica la nueva versién de la
“Guia de Requisitos de Tramites
yServicios” y firma los oficios.
Devuelve  los documentos
firmados e instruye que se {39
envien a sus respectivos
destinatarios. Recibe la nueva versién de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” rubricada y los P 40
oficios firmados; los entrega e
instruye su entrega. Recibe la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” rubricada y los > 41
oficios firmados; los entrega e
instruye su entrega. Recibe la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios” rubricada y los
P 42

Reciben oficios y copias de la
nueva versién de la “Guia de

Requisitos de Tramites vy
Servicios”; firman acuse de
recibo y lo devuelven, se
enteran, revisan la nueva
version de la “Guia de
Requisitos de Tramites vy

Servicios”, la validan con su

43 4

(44 )«

Recibe oficios de respuesta y la
nueva version impresa y
rubricada de l “Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios” validada, revisa y se
entera. Los entrega e instruye
continuar con las acciones
procedentes.

Recibe oficios de respuesta y la
nueva versién de la "Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios" validada, acusa de
recibido y entrega.

> 45

Recibe los oficios de respuesta y
la nueva version impresa y
rubricada de b “Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios”, con la validacion de
las o los titulares, los revisa y se
entera de su contenido. Los
entrega e instruye continuarcon

las acciones procedentes.

rdbrica;  instruyen  elaborar
oficio de respuesta, anexar la
nueva versién de la “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Servicios” validada y entregara.
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios

Subdireccion de

Departamento de Control y

Direccién de Atencién al Dil i6n de A ién al . N L. Departamento de Control y Autoridades
. . : : Mejor de Servicio o ) Disefio de Procesos / :
Contribuyente / Titular Contribuyente / Secretaria . N Disefio de Procesos / Titular correspondientes
Fiscal / Titular .
Analista
Recibe oficios de respuesta y la
nueva version impresa vy
rubricada de la  “Guia de
Requisitos de Tramites vy
Sewvicios” validada, los revisa, se
enteray detemina:
Si @anueva vesion de la “Guiade
Requisitos de Temites ySewicios” fue
amrobadapor atotalidad de las o los
Sgulares de 125 Direcciones de Are;
ici P 48
Entrega oficios de respuesta y
copias de la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites Se entera, recibe oficios de

53 4

y Servicios”, instruye revisar los
oficios, analizar comentarios,
verificar y corregir la nueva
version e integrar los documen-
tos en el expediente.

—

Entrega oficios de respuesta y|
copias de la nueva version de la
“Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios”, instruye integrar al
expediente y elaborar oficios,
para que se informe la emision
de la nueva versién de la “Guia
de Requisitos de Tramites |

respuesta y copias de la nueva
version de la “Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios”, revisa los oficios de
respuesta, analiza comentarios,
verifica y corrige, integra los
impresos en el expediente y

entrega la nueva version
electrénica de la “Guia de
Requisitos de Tramites y

arasu revision.

Servicios”

Servicios” para conocimiento y
difusion.

> 50

Se entera, recibe instrucciones,
oficios de respuesta y copias de
lanueva versiéon de la “Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios” validada, integra al

51 )«

52 4

Recibe los oficios de difusion, se
entera, los fima, los devuelve e
instruye que se notifiquen a sus
destinatarios.

Recibe los oficios de difusion,
los revisa, los valida mediante
rubrica y los entrega.

>@

Recibe los oficios de difusion
firmados, los entrega e instruye
que se notifiquen a sus
destinatarios.

Recibe los oficios de difusion,
los revisa, los valida mediante
rubrica y los entrega.

P 55

pediente y elabora los oficios
de difusion y los entrega para su
revision.

Recibe los oficios de difusion
firmados, los entrega e instruye
que se notifiquen a sus
destinatarios.

Recibe los oficios de difusion
firmados, genera copia como
acuse de recibo, anexa la nueva
version de la “Guia de
Requisitos de Tramites y
Servicios”; entrega oficios y
anexo, obtiene acuses y los
integra al expediente.

> 57

Recibe oficio de difusion y su
anexo; instruye archivar el
oficio, multiplicar la nueva
version de la  “Guia de
Requisitos de Tramites ]
Servicios” y distribuirla  al
personal, para que la conozca y|
brinde atencién con base en su
contenido.

I -
Cm
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la actualizacion de los tramites y servicios contenidos en la “Guia de Requisitos
de Tramites y Servicios”.

Numero de tramites actualizados en la “Guia
de Requisitos de Tramites y Servicios” X 100 = Porcentaje de tramites actualizados de conformidad
Numero de tramites contenidos en la “Guia de con la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”
Requisitos de Tramites y Servicios”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

El procedimiento no cuenta con formatos e instructivos de llenado.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE Fecha: Marzo de 2021
ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001070101L/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECAUDACION EN EL REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES Y SERVICIOS Y EL SISTEMA DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO MEXIQUENSE.

OBJETIVO: Mantener a disposicion del publico, en los medios de comunicacién electrénicos, la informacién vigente y
actualizada de los requisitos para acceder a los tramites y servicios a cargo de la Direccion General de Recaudacion,
y contribuir con la poblacién contribuyente en la realizacion de sus solicitudes y minimizar el riesgo de rechazo o no
procedencia de sus tramites y servicios, mediante la actualizacién de la informacion de éstos.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control y Disefio de Procesos y de las Direcciones de Area que tienen
trAmites y servicios a su cargo, quien sera el encargado de actualizar el Registro Estatal de Tramites y Servicios, asi
como en el Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense, de conformidad con el articulo 92 fraccion XXIIl y
XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccién XlI; 11
fraccion I; 12 y 14 fracciones IX, XII, LXVI y LXXIV; publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, el 5 de julio de 2006.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades a favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, puntos Primero, numerales 11 y 17; Séptimo, numeral 2 y 14; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, el 7 de septiembre de 2016.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direccion de Atencion al
Contribuyente, 20703001070100L Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal, 20703001070101L
Departamento de Control y Disefio de Procesos; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México el 25 de abril de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, articulo 92 fracciones
XXy XXIV, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 4 de mayo de 2016.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, articulo 23 fraccién IV, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 17 de septiembre de 2018.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

>ERIODICO OFICIAL

T GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de agosto de 2016, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control y Disefio de Procesos es el responsable la actualizacion del Registro Estatal de Tramites
y Servicios, asi como del Sistema de la Informacion Publica de Oficio Mexiquense, de conformidad con el articulo 92
fraccion XXIIl y XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

La o el titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente debera:

— Instruir la actualizacion del Registro Estatal de Trdmites y Servicios y del Sistema de Informacion Publica de
Oficio Mexiquense.

La o el titular de la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal deberé:

—  Verificar que se dé cumplimiento a la actualizacion del Registro Estatal de Tramites y Servicios, asi como del
Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

La o el titular del Departamento de Control y Disefio deberé:

— Supervisar la actualizacion del Registro Estatal de Tramites y Servicios, asi como del Sistema de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense.

— Mantener informado a la o al titular de la Direccion de Atencién al Contribuyente, asi como al Subdirector de
Mejoramiento de Servicio Fiscal del avance que se tenga con relacién a la actualizacién de la informacién en el
Registro Estatal de Tramites y Servicios, asi como en el Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

— Dar aviso al personal de la Direccién General de Innovacién para que la informacién sea publicada en el Registro
Estatal de Tramites y Servicios (RETyYS).

— Dar aviso al Servidor Publico Habilitado de la Direcciébn General de Recaudacién de la actualizacion de
informacion en el sistema IPOMEX para su publicacion.

La o el analista debera:

— Cargar la informacién actualizada de los requisitos de los trdmites y servicios de la Direccion General de
Recaudacion en el Registro Estatal de Tramites y Servicios, asi como en el Sistema de Informacion Publica de
Oficio Mexiquense, de conformidad con la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”, en cumplimiento del
articulo 92 fraccion XXl y XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
México y Municipios.

DEFINICIONES

Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER): Es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos encargado de promover el cumplimiento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, y que entre sus facultades se encuentra administrar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Direcciones de Area: Se referird de manera individual o colectiva a alguna de las siguientes Unidades
Administrativas: Direcciébn de Administracién Tributaria, Registro Estatal de Vehiculos, Juridico Consultiva,
Administracion de Cartera, Atencion al Contribuyente y Vinculacién con Municipios y Organismos Auxiliares.

Direccién General de Innovacién: Es la unidad administrativa designada como Enlace de Mejora Regulatoria de la
Secretaria de Finanzas, en términos del articulo 23 fraccién IV de la Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de
México y Municipios.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento que establece los requisitos, ya sean caracteristicas o
documentos indispensables que debe tener la poblaciéon contribuyente para realizar cada uno de los tramites y/o
servicios que brinda la Direccion General de Recaudacion.
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Informacidon Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX): Herramienta tecnolégica desarrollada por el INFOEM que
permite a los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacion Publica de Oficio contemplada en la ley
en la materia.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios (INFOEM): Es un organismo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con
autonomia operativa, presupuestaria y de decision. Sus fines radican en garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccidn de los datos personales, mediante la interpretacion y la aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México, se encarga de fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas, a través del
contacto cercano y permanente con la sociedad mexiguense.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyYS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catédlogo
de trdmites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de todas las dependencias y organismos estatales.

Servidor Publico Habilitado: Es la servidora publica o el servidor pablico que cuenta con la facultad y atribucion de
autorizar las modificaciones a la informacién que aparece en el portal IPOMEX, relacionada con las obligaciones en
materia de Transparencia de la Direccion General de Recaudacion. Generalmente, recae en la figura de la o el titular
de la Direccion Juridico Consultiva.

INSUMOS
— “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada.
RESULTADOS

— Plataforma web del Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS) actualizada y vigente con respecto a los
trAmites y servicios que brinda la Direccidon General de Recaudacion.

— Sitio web de la Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) actualizado y vigente en lo referente a la
informacion de los tramites y servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento: Actualizacion de la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios.

POLITICAS

Una vez que se tenga aprobada la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” por las Direcciones de Area de la
Direccioén General de Recaudacion y revisada por la Direccion General de Innovacioén, se procedera a la actualizacién
de la informacién en el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

A partir de la publicaciéon de las actualizaciones de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” en el Registro
Estatal de Tramites y Servicios, comenzara a correr su vigencia.

Una vez publicada la informacion actualizada en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS), se procedera a
cargar la informacion en el portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Atencion al Una vez que la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” ha sido
Contribuyente / Titular aprobada y revisada, instruye a la o al titular de la Subdireccién de
Mejoramiento del Servicio Fiscal que inicie la actualizacién de la
informacion en el Registro Estatal de Tramites y Servicios y el portal
IPOMEX, de conformidad con la “Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios” actualizada.
PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Se entera de las instrucciones y las transmite a la o al titular del
Departamento de Control y Disefio de Procesos, para que inicie la
actualizacion de la informacion referente a los tramites y servicios de
la Direccion General de Recaudacién en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios y el portal IPOMEX, de conformidad con la “Guia
de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada.

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Se entera de las instrucciones e instruye a la o al analista que elabore
las “Fichas para el control de modificaciones”, con base en las
actualizaciones de la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” y
un Oficio para la Direccion General de Innovacion, mediante el cual se
le solicite realizar las gestiones correspondientes ante la CEMER para
habilitar el sistema del RETyS para su modificacion.

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Recibe las instrucciones y con base en la “Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios” elabora las “Fichas para el control de
modificaciones” de los tramites y servicios que seran actualizados, asi
como el oficio para la Direccién General de Innovacion y entrega a la o
al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos para su
revision.

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
servicios gque serdn actualizados y el oficio a la Direccion General de
Innovacién. Las revisa y determina:

¢Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestién?

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio no
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestion.

Devuelve las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio a la
o al analista y le instruye que se realicen las correcciones o
modificaciones pertinentes.

Departamento de Control y
Disefio de Procesos /
Analista

Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio, se
entera, realiza las correcciones o modificaciones pertinentes y las
entrega a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de
Procesos.

Se conecta con la actividad No. 5.

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio si
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestion.

Los rubrica y entrega a la o al titular de la Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal para su visto bueno.

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
servicios que seran actualizados y el oficio para la Direccién General
de Innovacion, revisa y determina:

ilas “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestiéon?

10

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio no
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestion.

Los devuelve a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de
Procesos y le instruye que se modifiquen y/o corrijan.

11

Departamento de Control y
Disefio de Procesos/Titular

Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio, se
entera y los devuelve a la o al analista y le instruye que se realicen las
correcciones o modificaciones pertinentes.

Se conecta con la actividad No. 7.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD
12 Subdireccién de Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio si
Mejoramiento de Servicio cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestion.
Fiscal / Titular Los rubrica y los entrega a la o al titular de la Direccion de Atencién al
Contribuyente para su firma.
13 Direccién de Atencion al Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
Contribuyente / Titular servicios que seran actualizados y el oficio para la Direcciébn General
de Innovacion, los revisa y determina:
¢Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio
cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestion?
14 Direccién de Atencién al Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio no
Contribuyente / Titular cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestién.
Los devuelve a la o al titular de la Subdireccién de Mejoramiento de
Servicio Fiscal y le instruye que se modifiquen y/o corrijan.
Se conecta con la actividad No. 10.
15 Direccién de Atencién al Las “Fichas para el control de modificaciones” y el oficio si
Contribuyente / Titular cuentan con las caracteristicas suficientes para su gestién.
Firma y devuelve el oficio y las fichas a la o al titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal e instruye su envio a
la Direccion General de Innovacion.
16 Subdireccién de Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
Mejoramiento de Servicio servicios que seran actualizados y el oficio firmado por la o el titular de
Fiscal / Titular la Direccion de Atencidn al Contribuyente, se entera, los entrega a la o
al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos e instruye
su envio a la Direccion General de Innovacion.
17 Departamento de Control y | Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
Disefio de Procesos / Titular | servicios que seran actualizados y el oficio firmado por la o el titular de
la Direccion de Atencién al Contribuyente, se entera, los entrega a la o
al analista y le instruye su envio a la Direccién General de Innovacion.
18 Departamento de Control y | Recibe las “Fichas para el control de modificaciones” de los tramites y
Disefio de Procesos / servicios que seran actualizados y el oficio firmado por la o el titular de
Analista la Direccion de Atencion al Contribuyente, se entera, obtiene copia
simple del oficio como acuse de recibo y las copias de conocimiento
correspondientes; entrega los originales y copias segin corresponda,
obtiene sellos y firmas en el acuse de recibo, mismo que integra en un
expediente nuevo.
19 Direccién General de Recibe el oficio y las “Fichas para el control de modificaciones”, acusa
Innovacién de recibo y devuelve, se entera, analiza las “Fichas para el control de
modificaciones” y las envia por oficio a la Comision Estatal de Mejora
Rgulatoria (CEMER); habilita el sistema del Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETyS) y da aviso via telefénica a la o al titular
del Departamento de Control y Disefio de Procesos para que se
proceda conforme al Manual de Usuario del Sistema. Archiva oficio
recibido y el acuse del oficio enviado.
20 Departamento de Control y | Recibe la llamada telefénica, se entera e instruye a la o al analista
Disefio de Procesos / Titular | cargar la informacién en el sistema del Registro Estatal de Tramites y
Servicios (RETyS) conforme al Manual de Usuario.
21 Departamento de Controly |Se entera, ingresa al sistema del Registro Estatal de Tramites y
Disefio de Procesos / Servicios (RETyYS); conforme al Manual de Usuario carga la
Analista informacion de las modificaciones y actualizaciones y da aviso a la o
al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos para su
revision.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. / PUESTO ACTIVIDAD

22 Departamento de Control y | Se entera que se cargo la informacion al Registro Estatal de Tramites

Disefio de Procesos / Titular |y Servicios (RETYS), ingresa al sistema, revisa la informacion y
determina:
¢cLainformacion fue actualizada correctamente?

23 Departamento de Controly | La informacion no fue actualizada correctamente.

Disefio de Procesos / Titular | |nstruye a la o al analista realizar las actualizaciones de manera
correcta.

Se conecta con la actividad No. 21

24 Departamento de Controly | La informacién si fue actualizada correctamente.

Disefio de Procesos / Titular | v/alida la actualizacion conforme al Manual de Usuario del sistema y
da aviso via telefénica a la Direccion General de Innovacion para que
se autorice la publicacién de los cambios y modificaciones.

25 Direccién General de Recibe la llamada telefonica, se entera de la actualizacion de la
Innovacion informacion, ingresa al sistema del Registro Estatal de Tramites y

Servicios (RETyS) y conforme al Manual de Usuario, revisa la
informacion, cierra el permiso de captura y autoriza la publicacion de
los cambios y modificaciones en el sistema. Da aviso via telefonica a
la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.

26 Departamento de Control y | Recibe la llamada telefonica de la Direccion General de Innovacién y
Disefio de Procesos / Titular | se entera de la publicacién de los cambios y modificaciones en el

RETYS.
Instruye a la o al analista realizar el proceso de actualizacion de la
informacion en el portal IPOMEX.

27 Departamento de Control y | Recibe instruccion, ingresa al portal web del Sistema de Informacion
Disefio de Pulblica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), realiza las modificaciones
Procesos/Analista con la informacion de la “Guia de Requisitos para Tramites y

Servicios” y da aviso a la o al titular del Departamento de Control y
Disefio de procesos para su revision.

28 Departamento de Control y | Se entera, revisa la carga de informacion en el portal del Sistema de

Disefio de Procesos / Titular | Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) y determina:
¢Lainformacién cargada en el IPOMEX es correcta conforme a la
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada?

29 Departamento de Controly | La informacién cargada en el IPOMEX no es correcta conforme a

Disefio de Procesos / Titular |la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada.
Instruye a la o al analista realizar las correcciones correspondientes.

30 Departamento de Controly | Se entera y realiza las correcciones correspondientes.

Disefiode Se conecta con la actividad No. 27.

Procesos/Analista

31 Departamento de Controly |La informacion cargada en el IPOMEX si es correcta conforme a
Disefio de Procesos / Titular |la “Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” actualizada.

Avisa a la Servidora Publica Habilitada o al Servidor Publico Habilitado
por correo electrénico u oficio de las modificaciones realizadas, y le
solicita que autorice las actualizaciones en el sistema IPOMEX.

32 Servidor Publico Recibe el oficio y/o correo electrénico, se entera y conforme a los
Habilitado/Direccién Juridica | lineamientos del IPOMEX y sus facultades y atribuciones, autoriza los
Consultiva cambios y, conforme al Manual de Usuario, la publica en la

plataforma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Actualizacién de informacién de los Tramites y Servicios de la Direccion General de Recaudacién en el Registro Estatal de Tra mites y Servicios y el

PROCEDIMIENTO: Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense.
irecci6 — Servidor Publico
Direccién de Atencién al i;:::nrr::‘ci:::m ” Semi::s Depa.rta_mednto de Control Dep.artfme:to de Control Direccién General de Habiltado / Direccidn
Contribuyente / Titular vieloram y Disefio de Procesos / y Disefio de Procesos / Innovadién -~ .
Fiscal / Titular Titular Analista Juridico Consultiva

INICIO

Aprobada la “Guia de Requisitos @
de Tramites y Servicios” instruye

que se inicie la actualizacion de Se entera de las instrucciones y 4’@
la informacion en e Registro|||las transmite para que inicie la

Estatal de Trémites y Servicios y || |actualizacion en el Registro [|[se entera e instruye se elaboren
el portal IPOMEX. Estatal de Tramites y Servicios y ||| |as “Fichas para el control de
el portal IPOMEX. modificaciones”, con base en la

“Guia de Requisitos de Tramites y " " N
iioon L Recibe las instrucciones y con
Servicios” y un Oficio para la e v o
P, - base en la “Guia de Requisitos
Direccion General de Innovacion, P s
s - de Trdmites y Servicios
mediante el cual se le solicite elabora las “Fichas para el
ante la CEMER habilitar el . . P P
s control de modificaciones”, asi
sistema del RETYS. - " i
como el oficio para la Direccion

Generaldelnnovacién.
< Los entrega parasu revision.

Recibe las “Fichas para el control
de modificaciones” y el oficio a la
Direccién General de Innovacion.
Las revisa y determina:

s “Fichas para el control d
‘modificadiones” y @ oficio cuentan
con las caracteristicas suficertes

Devuelve las “Fichas para el @

control de modificaciones” y el

oficio e instruye queserealicen Recibe las “Fichas para el control
las modificaciones pertinentes. de modificaciones” y el oficio, se
entera y realiza las

modificaciones pertinentes.
C. ; Los rubrica y los entrega para
su visto bueno.

Recibe las “Fichas para el control
de modfificaciones” y el oficio
para la Direccién General de
Innovacién, los revisa y
determina:

as “Fichas para el control 4@
modificaciones” y d oficio cuentan
conlas c racteisticas sufic ertes
para su gestion?

Los dewuelve e instruye que se ( :
modifiquen y/o corrijan.
Recibe las “Fichas para el control
de modificaciones” y el oficio, se
4’@ entera y los devuelve e instruye
que se realicen las modificaciones
Los rubrica y los entrega para pertinentes.
su firma.

Recibe las “Fichas para el control
de modificaciones” y el oficio
para la Direccion General de

Innovacién,  los  revisa y
determina:
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de informacion de los Tramites y Servicios de la Direccién General de Recaudacién en el Registro Estatal de Tra mites y Servicios y el
Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

Direccion de Atencién al Sub.direcc.ién .t?e Depa.rta~mento de Control Dep.artfmento de Control Direccion  General de Zerl:'.il“’::’ D‘Pm"_iSO
Contribuyente / Titular I\{Ie]oramhlento de Servicio y Disefio de Procesos / y Disefio de Procesos / Innovadén 3’ l] ado / . ireccion
Fiscal / Titular Titular Analista Juridico Consultiva
s “Fichas para elcontrold
modificaciones” y ¢ oficlo cuentan
con las caractenisticas suficiertes
para su gestion?
Los devuelve e instruye que
se modifiquen y/o corrijan.
Los fima, los devuelve e > 16
instruye su envio a la Direccion g
Generaldelnnovacion. Recibe las “Fichas para el 17
control de modificaciones” y el
oficio fimado, se entera, los Recibe las “Fichas para el »{ 18
entrega e instruye suenvio a la control de modificaciones” y el
Direccién General de oficio fimado, se entera, los Recibe las “Fichas para el > 19
Innovacién. entrega e instruye su envio a la control de modificaciones” y el
Direccion General de oficio firmado, se entera Recibe el oficio y las “Fichas
Innovacién. obtiene copia simple del oficio para el control de
como acuse de recibo y las modificaciones”, acusa de
copias  de  conocimiento recibo y dewuelve, se entera,
comespondientes; entrega los analiza las “Fichas para el
originales 'y copias  segin control de modificaciones” y
cormresponda, obtiene acuses de las envia por oficio a la CEMER;
recibo, mismos que integra en habilita el sistema del RETYS y
un expediente nuevo. da aviso via telefénica para que
20 se proceda conforme al Manual

Recibe la llamada telefonica, se
entera e instruye cargar l
informacién en el sistema del
RETyS conforme al Manual de
Usuario.

22 |4

P 21

Se entera que se cargé h
informacién al RETYS, ingresa al
sistema, revisa la informacion y
determina:

dLainformacion fue
actuazad: correctamerte?

Instruye a la o al analista
realizar las actualizaciones de
manera correcta.

—0

Valida la actualizacién confor-
me al Manual de Usuario del
sistema y da aviso via telefo-

Se entera, ingresa al sistema
del RETYS; conforme al Manual
de Usuario cargala informacion
de las modificaciones y
actualizaciones y da aviso para
su revision.

nica a la Direccién General de
Innovacién para que se autori-
ce la publicacion de los cam-
bios y modificaciones.

de Usuario del Sistema.
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PROCEDIMIENTO:

Actualizacion de informacion de los Tramites y Servicios de la Direccion General de Recaudacion en el Registro Estatal de Tra mites y Servicios y el
Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense.

Recibe Illamada telefonica y se
entera de la publicacion de los
cambios y modificaciones en el
RETYS.

Instruye realizar el proceso de
actualizacién de la informacion

en el portal IPOMEX.

©

<
<

Recibe instruccion, ingresa a
portal web del Sistema de
IPOMEX, realiza las modifica-
ciones con la informacién de la
“Guia de Requisitos para Tram#
tesy Servicios” y da aviso para
su revision.

Se entera, revisa la carga de
informacion en el portal del
Sistemade IPOMEXy determina:

@a informacién cagaca en &
IPOMEX es carrecta conform ea Ia
“Guiade Requisitos de Tramites y
Servidos” actualizada?

las correc-

realizar
ciones correspondientes.

Instruye

—

Avisa por correo electrénico u
oficio de las modificaciones

Se entera y re las correc-

ciones correspondientes.

revisa la informacion, cierra el
permiso de captura y autoriza la
publicacion de los cambios y
modificaciones. Da aviso via
telefonica.

. L. ireccién . ” Servidor Publico
Direccién de Atencién al i:::r::‘i:nm de Servicr:: De;:)a.rtapednt(;de Control Dep.art?me‘r;to de Control Direccion ~ General de | ° L / Direccion
Contribuyente / Titular el ) y Diseno de rocesos / v Disefio de Procesos / Innovadén - .

Fiscal / Titular Titular Analista Juridico Consultiva
26 Recibe llamada, se entera,
. ingresa al sistema del RETYS,

realizadas, y solicita que se
autoricen las actualzaciones en
el sistema IPOMEX.

>@

Recibe el oficio y/o comreo
electronico, se entera, autoriza
los cambios y, conforme al
Manual de Usuario, publica la
informacién en la plataforma.

)
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MEDICION

Indicadores para medir el porcentaje de actualizacion de la informacion en el sistema RETyYS e IPOMEX:

Numero de tramites actualizados en el Porcentaje de actualizacién de informaciéon de los

Registro Estatal de Trdmites y Servicios

trdmites y servicios de la Direccién General de

Numero de tramites actualizados al afio en la

X100 = Recaudacion en el Registro Estatal de Tramites y

“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios” Servicios

Numero de tramites actualizados en el
Sistema de Informacion Publica de Oficio
Mexiguense X100 =

Porcentaje de actualizacién de informaciéon de los
trdmites y servicios de la Direccibn General de

Numero de tramites actualizados al afio en la
“Guia de Requisitos de Tramites y Servicios”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recaudacion en el Sistema de Informacion Publica
de Oficio Mexiquense

Ficha para el Control de Modificaciones.

Ficha para el Control de Modificaciones

SECRETARIA UCRGANISMO
DESCENTRALIZADO

Sacretaria da Finanzas ( 1 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPCNSAELE

NCMERE DEL TRAMITE © SERVICIO

Direccicn Genera da Recaudacion @ D DE USUARIO (4> RETYS247
7
3 ID DEL TRAMITEQ 5
SERVICIO

CAUSAS DE LA MODIFICAGION (6)
DATOS DE LA DEPENDENCIA YSUS OFICINAS ~— DESCRIPCION, REQUISITOS, GOSTOS, TIEMPODE | _, | MODIFICACIONES AL MARCO LEGAL DEL
DESCONCENTRADAS RESPUESTA, PREGUNTAS FRECUENTES. TRAMITEO SERVICIO

CONTENIDO ACTUAL [ CONTENIDO ACTUALIZADO [ JUSTIFICACION DEL CAMEID

Q)

O,

ELABCRO

VISTO BUENC AUTORIZACION FECHA DE ELABORACION

® ® ®
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Instructivo para llenar el formato: “Ficha para el control de modificaciones”.
Objetivo: Contar con evidencia documental de las modificaciones realizadas a la informacién de los trdmites y
servicios de los organismos y dependencias del Poder Ejecutivo Estatal que se publican en la plataforma RETYS.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en la Unidad Administrativa responsable del trdmite o servicio
cuya informacion se va a modificar.

1 Eloriginal se envia a la Direccion General de Innovacion.

2 Una copia se resguarda en la Direccion General del Innovacion y el acuse de recibo en el Departamento de

Control y Disefo de Procesos.

No. Concepto Descripcién
1 SECRETARIA U Anotar el nombre de la Secretaria de Finanzas.
ORGANISMO
DESCENTRALIZADO:
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Anotar el nombre de la Direccion General de Recaudacion.
RESPONSABLE:
3 NOMBRE DEL TRAMITE O Anotar el nombre del trdmite o servicio que serd modificado.
SERVICIO:
4 ID DE USUARIO: Anotar el nUmero de usuario de la Direccién General de Recaudacion —
RETYS247.
5 ID DEL TRAMITE O Anotar el ID del tramite o servicio que sera modificado.
SERVICIO:
6 CAUSAS DE LA Seleccionar la causa de la modificacion.
MODIFICACION:
7 CONTENIDO ACTUAL: Anotar el contenido actual del trdmite o servicio.
8 CONTENIDO ACTUALIZADO: | Anotar el contenido actualizado del tramite o servicio.
9 JUSTIFICACION DEL Anotar la justificacion por la cual se da el cambio en el tramite o servicio.
CAMBIO:
10 ELABORO: En este caso anotar el nombre de la/el Titular de la Direccién de
Atencion al Contribuyente y asentar su firma.
11 VISTO BUENO: Anotar el nombre del Enlace de Mejora Regulatoria quien deberd firmar
la ficha como visto bueno.
12 AUTORIZACION: Anotar el nombre de la o el titular de la Secretaria de Finanzas o del
suplemente sefialado para los efectos de Mejora Regulatoria.
13 FECHA DE ELABORACION: | Anotar la fecha de elaboracion de la ficha.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cadigo: 20703001070101L/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA ATENCION BRINDADA A LAS Y LOS CONTRIBUYENTES Y DE LA
IMAGEN INSTITUCIONAL EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES.

OBJETIVO: Asegurar la eficacia y eficiencia en la atencion a las y los contribuyentes, asi como el cumplimiento de los
lineamientos de imagen institucional, mediante la aplicaciéon de visitas de evaluacién a los Centros de Servicios
Fiscales.

ALCANCE: Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Control y Disefio de Procesos,
responsables de realizar las visitas de evaluacion de la atencién que se brinda a las y los contribuyentes, ademas del
cumplimiento de los lineamientos de imagen institucional en los Centros de Servicios Fiscales.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 3 fraccion VI; 4 fraccién IV; 6, 7, 9, 10 fraccion XII; 11
fraccion I; 12 y 14 fracciones 1X, XI, XXIV XXVI y LXXIV; publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, el 5 de julio de 2006.
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Acuerdo por el que se Delegan Facultades a favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, puntos “Primero”, numerales 11 y 17; “Séptimo”, numerales 2, 8, 10 y 11, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, del Estado de México, 7 de septiembre de 2016

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”; 20703001000000L Direccion General de Recaudacion, 20703001070000L Direcciéon de Atencion al
Contribuyente, 20703001070100L Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal, 20703001070101L
Departamento de Control y Disefio de Procesos; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México el 25 de abril de 2019.

Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Contribuyente de los Centros de Servicios Fiscales, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 04 de agosto de 2016.

Manual de Identidad Gréfica Institucional del Gobierno del Estado de México, 2017-2023.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control y Disefio de Procesos es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la
evaluacion de la atencién al publico que se brinda a las y los contribuyentes al acudir a realizar los tramites y servicios
que brinda la Direccion General de Recaudacion, en los Centros de Servicios Fiscales, asi como de la debida imagen
institucional.

La o el titular de la Direccion de Atencién al Contribuyente deberé:

— Autorizar el calendario de visitas para la realizacion de las evaluaciones a los Centro de Servicios Fiscales.

— Girar instrucciones para dar cumplimiento al calendario establecido para las visitas de evaluacién a los Centros
de Servicios Fiscales.

— Firmar y autorizar el oficio de resultados derivado de la visita efectuada.

La o el titular de la Subdirecciéon de Mejoramiento de Servicio Fiscal deberé:

— Dar cumplimiento al calendario establecido para las visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales.

— Establecer los criterios que deberan observarse al momento de acudir a realizar las visitas de evaluacién a los
Centros de Servicios Fiscales.

— Designar al personal operativo que realizard la visita de evaluacion del Centro de Servicios Fiscales
seleccionado.

— Coordinar las visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales.

— Proponer opciones de mejora en cuanto al correcto funcionamiento de la oficina.

— Rubricar el oficio de resultados derivado de la visita efectuada.

La o el titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos debera:

— Elaborar el calendario para las visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales.

— Proponer modificaciones a los criterios que deberan observarse al momento de acudir a realizar las visitas de
evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales.

— Proponer al personal operativo que realizara la visita de evaluacién del Centro de Servicios Fiscales.

— Verificar con el personal del Centro de Servicios Fiscales en visita el estatus de las citas en linea agendadas
mediante el Portal de Servicios al Contribuyente.

La o el analista debera:

— Elaborar la “Cédula de revisiéon a los Centros de Servicios Fiscales”, con los datos de la oficina a visitar de
acuerdo con el instructivo de dicha cédula.

— Entregar dicho documento a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.

— Apoyar a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos en el desarrollo de las visitas de
supervisién y evaluacién a los Centros de Servicios Fiscales.

— Recolectar los documentos que den constancia de la Ultima minuta de trabajo, rol de horario de comida, aviso de
justificacion del personal que no se encuentre dentro de la oficina al momento de la supervision, asi como de las

>ERIODICO OFICIAL

o7 GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

gestiones que se hayan realizado ante otras autoridades, con la finalidad de acreditar mejoras o modificaciones a
las instalaciones de la oficina.

— Realizar encuestas a las y los contribuyentes con relacién al servicio recibido por parte de los asesores, con la
finalidad de medir la calidad del servicio.

— Elaborar el oficio de resultados derivado de la visita efectuada, en el cual, en su caso debera contener el total de
las observaciones detectadas y los comentarios para la mejora del servicio.

DEFINICIONES

Cédula de Revision a los Centros de Servicios Fiscales: Documento mediante el cual se evalla la imagen de las
instalaciones, la atencion que se brinda al puablico, asi como la capacitacion de las servidoras publicos y los
servidores publicos de los Centros de Servicios Fiscales adscritos a la Direccién General de Recaudacion.

Centro de Servicios Fiscales: Unidad administrativa dependiente de la Direccion General de Recaudacion,
encargada de brindar atencidon personalizada a las y los contribuyentes para facilitar el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y de control vehicular.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento que establece los requisitos, ya sean caracteristicas o
documentos indispensables que debe tener la poblaciéon contribuyente para realizar cada uno de los tramites y/o
servicios que brinda la Direccién General de Recaudacion.

Manifiesto: Documento que identifica a la persona servidora publica que brinda atencién a las o los contribuyentes.

Minuta: Documento que se levanta con motivo de las visitas de evaluacién a los Centros de Servicios Fiscales, en el
cual se asientan las observaciones detectadas al momento de practicar la visita.

Sefalizacidn: Medios que sirven para identificar las areas que integran una oficina, mismas que sirven para orientar
a las y los contribuyentes durante su estancia dentro de las instalaciones.

Visitas de evaluacién: Inspeccion del desempefio de las actividades realizadas por las servidoras publicas y los
servidores publicos, dentro de los Centros de Servicios Fiscales, respecto de los tramites fiscales y de control
vehicular.

INSUMOS

Calendario anual de visitas de evaluacién a los Centros de Servicios Fiscales.

RESULTADOS

Informe de Resultados que contiene las observaciones detectadas en la visita de evaluacion practicada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Ninguna.
POLITICAS

El Calendario para las visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales es de caracter confidencial y sélo
tendran conocimiento de la programacion la o el titular de la Direccidn de Atencién al Contribuyente, la o el titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal y la o el titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.

Al realizar la visita de evaluacién no se debera dar aviso al Centro de Servicios Fiscales.

El personal que se designe para realizar la visita de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales debera
identificarse portando el vestuario y gafete vigente a la vista.

El personal que realice la visita de evaluacidon debera cerciorarse de los puntos descritos dentro de la “Cédula de
Revision a los Centros de Servicios Fiscales” y no podra pasar por alto ninguno, toda vez que, durante el desarrollo
de la misma, se debera reportar cualquier hallazgo que se presente.
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El personal que acuda a la visita de evaluacion deberd obtener la rdbrica del encargado o titular del Centro de
Servicios Fiscales dentro de la “Cédula de Revisién a los Centros de Servicios Fiscales”.

El personal que acuda a la visita de evaluacion no proporcionara copia de la “Cédula de evaluacion de Centros de
Servicios Fiscales” al encargado o titular de la oficina toda vez que la misma se deberd manejar como informacion
confidencial.

En caso de que en el Centro de Servicios Fiscales se hayan detectado cuestiones por solventar, tendra 5 dias habiles
para dar respuesta a las observaciones asentadas al momento de practicar la visita de evaluacién, una vez que reciba
el oficio de resultados correspondiente.

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
' PUESTO
1 Departamento de Control y | En el mes de diciembre de cada afio elabora la propuesta de Calendario
Disefio de Procesos / Titular de visitas de evaluacion a los Centros de Servicios Fiscales (CSF), para
el siguiente ejercicio y lo entrega a la o al titular de la Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal para su validacion.
2 Subdireccién de Mejoramiento | Recibe propuesta de Calendario para las visitas de evaluacién a los
de Servicio Fiscal / Titular CSF, la revisa y determina:
¢La propuesta cuenta con las caracteristicas necesarias para su
autorizacion?
3 Subdireccién de Mejoramiento | La propuesta no cuenta con las caracteristicas necesarias.
de Servicio Fiscal / Titular
Devuelve a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de
Procesos la propuesta de calendario de visitas de evaluacion y le
instruye realizar los cambios pertinentes.
4 Departamento de Control y | Recibe la propuesta de calendario de visitas de evaluacion, realiza los
Disefio de Procesos / Titular cambios instruidos y entrega la propuesta modificada a la o al titular de
la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal.
Se conecta con la actividad No. 2.
5 Subdireccién de Mejoramiento | La propuesta si cuenta con las caracteristicas necesarias.
de Servicio Fiscal / Titular . . .
Entrega la propuesta de calendario de visitas de evaluacion a la o al
titular de la Direccion de Atencion al Contribuyente.
6 Direccion de Atencidon al | Recibe, la propuesta de Calendario para las visitas de evaluacién a los
Contribuyente / Titular CSF, larevisa y determina:
¢La propuesta cuenta con las caracteristicas necesarias para su
autorizacion?
7 Direccion de Atencidon al|Lapropuestano cuentacon las caracteristicas necesarias.
Contribuyente / Titular . . . . . .
Devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Mejoramiento de Servicio
Fiscal la propuesta de calendario de visitas de evaluacion y le instruye
realizar los cambios pertinentes.
8 Subdireccién de Mejoramiento | Recibe la propuesta de calendario de visitas de evaluacion, la entrega a
de Servicio Fiscal / Titular la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos y le
instruye realizar los cambios pertinentes.
Se conecta con la actividad No. 4.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de Atencién al
Contribuyente / Titular

La propuesta si cuenta con las caracteristicas necesarias.

Autoriza la propuesta de calendario de visitas de evaluacion y lo
devuelve a la o al titular Subdireccién de Mejoramiento de Servicio
Fiscal para su programacion y ejecucion.

10

Subdireccién de Mejoramiento
de Servicio Fiscal / Titular

Recibe el calendario de visitas de evaluacion autorizado y lo entrega a
la o al titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos para su
programacion y ejecucion.

11

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe el calendario de visitas de evaluacién autorizado y lo resguarda.

Programa la visita al o los CSF de acuerdo a las fechas sefialadas.
Informa a la o al analista con un dia de anticipacién que esta designado
para la realizaciéon de las visitas de evaluacion a los CSF y le instruye
realizar las gestiones necesarias para el préstamo del vehiculo para el
traslado al CSF.

12

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Analista

Recibe la instruccion y realiza las gestiones necesarias para el
préstamo del vehiculo con la servidora publica o el servidor publico
responsable de los vehiculos asignados a la Direccion de Atencion al
Contribuyente, y le informa a la o al titular del Departamento de Control
y Disefio de Procesos cudl es el vehiculo asignado para el traslado al
CSF que sera evaluado.

13

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Se entera del vehiculo asignado e instruye a la o al analista imprimir la
“Cédula de Revision a los Centros de Servicios Fiscales”, el formato de
“Minuta de Visita de Evaluacion”, el “Cuestionario de Satisfaccién del
Contribuyente” y el “Cuestionario de Ambiente Laboral para el Personal
de los Centros de Servicios Fiscales” en los tantos que se requieren
para realizar la visita de evaluacion, de acuerdo al tamafio del Centro de
Servicios Fiscales a visitar; y preparar la cAmara o dispositivo para la
toma de fotografias.

14

Departamento de Control y
Disefo de Procesos / Analista

Imprime la “Cédula de Revisién a los Centros de Servicios Fiscales”, el
formato de “Minuta de Visita de Evaluacion”, el “Cuestionario de
Satisfaccion del Contribuyente” y el “Cuestionario de Ambiente Laboral
para el Personal de los Centros de Servicios Fiscales” en los tantos que
se requieren para realizar la visita de evaluacion, de acuerdo al tamafio
del Centro de Servicios Fiscales a visitar; los prepara para aplicarlos
durante la visita de evaluacion, asi como la camara o dispositivo para la
toma de fotografias, y da aviso a la o al titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos.

15

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Se entera que el material para realizar la visita esta preparado y el dia
de la visita se traslada en compaiiia de la o del analista al CSF.

16

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Analista

Se presenta en el CSF junto con la o el titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos, le entrega la “Cédula de Revision a los
Centros de Servicios Fiscales” y el formato de “Minuta de Visita de
Evaluacion”, aplica los “Cuestionarios de Satisfaccion del Contribuyente”
y los “Cuestionarios de Ambiente Laboral para el Personal de los
Centros de Servicios Fiscales”, obtiene evidencia fotografica y los
resguarda de manera temporal.

Se conecta con la actividad No. 20.

17

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe la “Cédula de Revision a los Centros de Servicios Fiscales” y el
formato de “Minuta de Visita de Evaluacion”, realiza la evaluacion de
cada uno de los aspectos estipulados en la “Cédula de Revisién a los
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
) PUESTO
Centros de Servicios Fiscales”, registra en la “Cédula de Revision a los
Centros de Servicios Fiscales” los hallazgos encontrados durante la
revision y la resguarda; elabora la “Minuta de Visita de Evaluacion”, la
firma y la entrega a la o al titular del Centro de Servicios Fiscales para
firma.
18 Centro de Servicios Fiscales/ |Recibe la “Minuta de Visita de Evaluacion”, la revisa, la firma y la
Titular devuelve a la o al titular del Departamento de Control y Disefio de
Procesos.
19 Departamento de Control y Recibe la “Minuta de Visita de Evaluacion” firmada por la o el titular del
Disefio de Procesos / Titular Centro de Servicios Fiscales, la resguarda de manera temporal, da por
concluida la visita e instruye a la o al analista retirarse del Centro de
Servicios Fiscales.
20 Departamento de Control y Se entera, se retira del Centro de Servicios Fiscales junto con la o el
Disefio de Procesos / Analista | titular del Departamento de Control y Disefio de Procesos.
21 Departamento de Control y Una vez en la oficina, entrega a la o al analista la “Cédula de Revisién a
Disefio de Procesos / Titular los Centros de Servicios Fiscales” y la “Minuta de Visita de Evaluacion”,
le instruye integrar el expediente de la visita y elaborar un oficio dirigido
a la o al titular del CSF en el que se le comuniquen los hallazgos y
observaciones detectadas en la visita de evaluacion, y se le dé un plazo
de cinco dias hébiles a partir de la recepcion del oficio para responder
informando las acciones realizadas para solventar dichas
observaciones.
22 Departamento de Control y Recibe la “Cédula de Revision a los Centros de Servicios Fiscales” la
Disefio de Procesos / Analista | “Minuta de Visita de Evaluacion”, se entera e integra un expediente con
los documentos, los “Cuestionarios de Satisfaccion del Contribuyente” y
los “Cuestionarios de Ambiente Laboral para el Personal de los Centros
de Servicios Fiscales” que aplicé en el Centro de Servicios Fiscales los
resguarda temporalmente; descarga la evidencia fotogréfica digital de la
visita y crea un archivo electrénico de la misma, elabora el oficio de
observaciones con base en la “Cédula de Revision a los Centros de
Servicios Fiscales” y lo entrega a la o al titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos para su rabrica.
23 Departamento de Control y Recibe oficio de observaciones, se entera de su contenido, lo rubrica y
Disefio de Procesos / Titular lo entrega a la o al titular de la Subdireccion de Mejoramiento de
Servicio Fiscal para su rdbrica.
24 Subdireccién de Mejoramiento | Recibe oficio de observaciones, se entera, lo rubrica y lo entrega a la o
de Servicio Fiscal / Titular al titular de la Direccién de Atencion al Contribuyente para su firma.
25 Direccion de Atencion al Recibe oficio de observaciones, se entera, lo firma y lo devuelve a la o
Contribuyente / Titular al titular de la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal para su
envio.
26 Subdireccion de Mejoramiento | Recibe el oficio de observaciones firmado y lo entrega a la o al titular del
de Servicio Fiscal / Titular Departamento de Control y Disefio de Procesos para su envio.
27 Departamento de Control y Recibe el oficio de observaciones firmado y lo entrega a la o al analista
Disefio de Procesos / Titular para su envio.
28 Departamento de Control y Recibe el oficio de observaciones firmado, obtiene una copia para
Disefio de Procesos / Analista | utilizarla como acuse de recibo y las copias de conocimiento
respectivas, y lo envia via valija de correspondencia al CSF evaluado.
29 Centro de Servicios Fiscales / | Recibe el oficio de observaciones resultantes de la visita de evaluacion,
Titular firma el acuse de recibo y lo devuelve.
Se entera e instruye al personal a su cargo realizar acciones para
solventar las observaciones sefialadas en el oficio en un plazo no mayor
a cinco dias habiles, recabar evidencia documental y/o fotografica de
las acciones realizadas para la solventacion de las observaciones y
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

elaborar un oficio para informar dichas acciones a la o al titular de la
Direccion de Atencion al Contribuyente.

30

Centro de Servicios Fiscales /
Personal

Se entera, dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles, realiza las
acciones instruidas por la o el titular del Centro de Servicios Fiscales
para solventar las observaciones sefialadas en el oficio, recaba
evidencia documental y/o fotografica de las acciones realizadas, elabora
oficio de respuesta y entrega a la o al titular del Centro de Servicios
Fiscales para su revision y firma.

31

Centro de Servicios Fiscales /
Titular

Se entera, revisa, firma y envia el oficio a la Direccién de Atencién al
Contribuyente, para informar las acciones con las que se solventaron
las observaciones detectadas en la visita de evaluacion y la evidencia
documental y/o fotografica de las acciones llevadas a cabo, como
anexos.

32

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Recibe oficio de cumplimiento a las observaciones realizadas al CSF y
sus anexos, firma el acuse de recibo y lo devuelve; se entera del
cumplimiento a las observaciones y los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal para su conocimiento.

33

Subdireccién de Mejoramiento
de Servicio Fiscal / Titular

Recibe oficio de cumplimiento a las observaciones realizadas al CSF y
SuUs anexos, se entera y entrega a la o al titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos para su conocimiento.

34

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe oficio de cumplimiento a las observaciones realizadas al CSF y
SuUs anexos, entrega a la o al analista para su conocimiento, le instruye
integrarlo al expediente que corresponde y procesar la informacion
contenida en dichos documentos, asi como en la “Cédula de Revision a
los Centros de Servicios Fiscales”, los “Cuestionarios de Satisfaccion
del Contribuyente” y los “Cuestionarios de Ambiente Laboral para el
Personal de los Centros de Servicios Fiscales” para elaborar el Informe
de Resultados.

35

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Analista

Se entera, recibe oficio de cumplimiento a las observaciones realizadas
al CSF y sus anexos, los integra al expediente que corresponde; analiza
la informacion contenida el oficio de cumplimiento y sus anexos asi
como en la “Cédula de Revisidn a los Centros de Servicios Fiscales”, los
“Cuestionarios de Satisfaccion del Contribuyente” y los “Cuestionarios
de Ambiente Laboral para el Personal de los Centros de Servicios
Fiscales”.

Prepara un archivo electrénico que sera el Informe de Resultados y
plasma en él las conclusiones correspondientes, lo resguarda y va
incorporando los resultados de las visitas de evaluacién a los demas
CSF conforme se van realizando.

36

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Analista

Al término del semestre, cuando se han realizado todas las visitas
programadas para ese periodo, concluye el Informe de Resultados y lo
entrega en medio impreso a la o al Titular del Departamento de Control
y Disefio de Procesos para su conocimiento.

37

Departamento de Control y
Disefio de Procesos / Titular

Recibe el “Informe de Resultados”, se entera, lo rubrica y lo entrega a la
o al titular de la Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal para
Su conocimiento.

38

Subdireccién de Mejoramiento
de Servicio Fiscal / Titular

Recibe el “Informe de Resultados”, se entera, lo rubrica y lo entrega a la
o al titular de la Direcciébn de Atencion al Contribuyente para su
conocimiento.

39

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Recibe el “Informe de Resultados”, se entera y lo conserva para la toma
de decisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

i’ROEDIMIENTO: Evaluacion de la atencién brindada a las y los contribuyentes y de la imagen institucional en los Centros de Serviciod

Fiscales.
Departamento de Control i i6
%iseﬁo de Procesos / :;lb.dlrecc.mnt de S .‘fe Direccion de Atencién al Dep.artemento de Control Centro de  Servicios Centro de  Servicios
Y N .ejoram.len 0 de Servicio Contribuyente / Titular y Disefio de Procesos / Fiscales / Titular Fiscales / Personal
Titular Fiscal / Titular Analista

INICIO

En el mes de diciembre elabora
propuesta de Calendario de
visitas de evaluacion a los CSF y

lo entrega parasu validacion. @
>

Recibe propuesta de Calendario
para las visitas d e evaluacion a los
CSF, la revisa y determina:

iLa propuestacuenta con las Si
carac eristicas nec esarias para

suauterizacién?

@4 Devuelve la propuesta de

calendario de visitas de
Recibe la propuesta de| ||evaluacion 'y le instruye
calendario de visitas de realizar los cambios
evaluacidn, realiza los cambios pertinentes.

instruidos y entrega la
propuesta modificada.

Entrega la  propuesta de
calendario  de visitas de >
evaluacion.

Recibe propuesta de Calendario
para las visitas de evaluacion a
los CSF, la revisa y determina:

(2 mopuestacuent:
con las caracteristicas
neces arias para su
autorizacién?

Devuelve la propuesta de

@4 calendario de visitas de

evaluacién y le instruye a

Recibe kb propuesta de calen-| || realizar los cambios
dario de visitas de evaluacion, la [ || pertinentes.

entrega e instruye realizar los
cambios pertinentes.

@47

Autorza la  propuesta de
calendario de visitas  de
evaluacion y lo dewuelve para su
programacion y ejecucion.

10 )«

Recibe el calendario de visitas de
evaluacién autorizado y lo
entrega para su programacion y

PERIODICO OFICIAL
GACETA
edomex.gob.mx 93 DEL GQB|EﬁNo

legislacion.edomex.gob.mx Gonamo




Martes 10 de agosto de 2021

Seccién Primera

Tomo: CCXII No. 25

PROCEDIMIENTO:

Fiscales.

Evaluacién de la atencién brindada a las y los contribuyentes y de la imagen institucional en los Centros de Servicios

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Titular

Subdireccién de

Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Direccién de Atencién al
Contribuyente / Titular

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Analista

Centro de Servicios

Fiscales / Titular

Centro de Servicios|
Fiscales / Personal

&
©

Recibe calendario autorizado y lo
resguarda. Programa visita al o
los CSF. Informa a la o al analista
que estd designado para realizar
la (s) visita(s) y le instruye

realizar gestiones para préstamo
de vehiculo para el traslado al o
los CSF.

»(12

Recibe instruccion y realiza
gestiones para préstamo del
vehiculo, e informa cud es el

vehiculo asignado para el traslado

13 )4

Se entera delvehiculo asignado e
instruye imprimir la “Cédula de

al CSF que serd evaluado.

Revision a los Centros de Servi-
cios Fiscales”, el formato de
“Minuta de Visita de Evaluacion”,
el “Cuestionario de Satisfaccion
del Contribuyente” y el “Cuestio-
nario de Ambiente Laboral para
el Personal de los Centros de
Servicios Fiscales” en los tantos
que se requieren para el CSF;y
preparar la camara o dispositivo
parala toma de fotografias.

15 )«

{14

Imprime la “Cédula de Revision a
los Centros de Servicios Fiscales”,
el formato de “Minuta de Visita
de Evaluacion”, el “Cuestionario
de Satisfaccion del Contribu-
yente” y el “Cuestionario de
Ambiente Laboral para el Perso-
nal de los Centros de Servicios
Fiscales” en los tantos que se
requieren; los preparaasi como la
camara o dispositivo para toma
de fotografias, y daaviso.

Se entera que el material estd
preparado y el dia de la visita se

traslada en compaiiia dela o del
analista al CSF.

P»{ 16

Se presenta en el CSF junto con la
o el titular del Departamento de
Control y Disefio de Procesos, le
entrega la "Cédula de Revision a
los Centros de Servicios Fiscales" y
el formato de "Minuta de Visita de

Evaluacidn", aplica los "Cues-
tionarios de Satisfaccion  del
Contribuyente" y los "Cuestio-

narios de Ambiente Laboral para
el Personal de los Centros de

@,

Recibe la "Cédula de Revisién a
los Centros de Servicios Fiscales"
y el formato de "Minuta de Visita
de Evaluacién", realiza evalua-
cién, registra hallazgos en la
cédula y la resguarda; elabora
"Minuta de Visita de Evaluacion”,
firma y entrega para firma.

Servicios Fiscales", obtiene evi-
dencia fotografica y los resguarda

de manera tem ﬁoral.

{18

19 J&

Recibe la "Minuta de Visita de
Evaluacion" firmada por la o el
titular del CSF, la resguarda, da

por concluida la visita e instruye
retirarse del CSF.

> 20

Se entera, se retira del Centro de
Servicios Fiscales junto con la o el

titular del Departamento de

Control y Disefio de Procesos.

Recibe la “Minuta de Visita de
Evaluacién”, la revisa, la firmay la
devuelve.
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PROCEDIMIENTO:

Fiscales.

Evaluacién de la atencién brindada a las y los contribuyentes y de la imagen institucional en los Centros de Servicios

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Titular

Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Contribuyente / Titular

Direccién de Atencién al

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Analista

Centro de Servicios

Fiscales / Titular

Centro de Servicios
Fiscales / Personal

@

Entrega "Cédula de Revisién a los
Centros de Servicios Fiscales" yla
"Minuta de Visita de Evaluacion",
instruye integrar expediente y
elaborar oficio dirigido a la o al
titular del CSF en el que se le
comuniquen hallazgos y obser-
vaciones y se le dé un plazo de
cinco dias hdbiles para informar
acciones redlizadas para solven-
tarlas observaciones.

»{ 22

23 4

Recibe oficio de observaciones,
se entera, lo rubrica y lo entrega
parasu rabrica.

@

Recibe oficio de observaciones,
se entera, lorubricay lo entrega

parasu firma.

P{ 25

Se entera, recibe documentos,
integra expediente, descarga evi-
dencia fotogréfica, crea archivo
electrénico, elabora oficio de
observaciones y lo entrega para
su rdbrica.

Recibe oficio de observaciones,
se enterg, lo firmay lo dewuelve
parasu envio.

26 |4

27 J4¢

Recibe oficio firmadoy lo entrega
parasu envio.

Recibe oficio firmado y entrega
parasu envio.

P 28

Recibe oficio fimado, obtiene
copia como acuse de recibo y
copias de conocimientoy lo envia
via valija de comrespondencia al

CSF evaluado.

»(29)

Recibe oficio de observaciones,
firma acuse de recibo y
devuelve. Se entra e instruye
realizar acciones para solventar
las  observaciones, recabar
evidencia documenta y/o
fotografica y elaborar oficio

para informar a la o al titular de
la Direccién de Atencién al
Contribuyente.

N

(32)e

@47

Recibe oficio de cumplimiento a
las observaciones realizadas al

CSF,seentera ylo entrega.

Recibe oficio de cumplimiento a
las observaciones realizadas al
CSF, se enteray lo entrega para
su conocimiento.

Se entera, revisa, firma y envia
oficio para informar las acciones
con las que se solventaron las
observaciones detectadas en la
visita y la evidencia documental
y/o fotografica de las acciones
llevadas a cabo, como anexos.

Se entera, realiza las acciones
instruidas, recaba evidencia,
elabora oficio de respuesta y
entrega para su revisién y firma.
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Evaluacién de la atencidn brindada a las y los contribuyentes y de la imagen institucional en los Centros de Servicio

PROCEDIMIENTO:

Fiscales.

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Titular

Subdireccién de

Mejoramiento de Servicio
Fiscal / Titular

Direcciéon de Atencién al
Contribuyente / Titular

Departamento de Control
y Disefio de Procesos /
Analista

Centro  de
Fiscales / Titular

Servicios

Centro  de
Fiscales / Personal

>

Recibe oficio de cumplimiento y
sus anexos, entrega e instruye
integrarlo al expediente y
procesar la informacion, asi

como en la "Cédula de Revision
a los Centros de Servicios
Fiscales", los "Cuestionarios de
Satisfaccion del Contribuyente"”
y los "Cuestionarios de Ambien-
te Laboral para el Personal de
los Centros de Servicios Fisca-
les" para elaborar el Informe de
Resutados.

P{ 35

Se entera, recibe oficio yanexos,
los integra al expediente; analiza
la informacion contenida el
oficio y sus anexos, asi como en
laCédula y los Cuestionarios.
Prepara archivo electronico y
plasma las conclusiones, lo
resguarda y va incorporando los
resultados de las visitas a los
demas CSF.

. —
Ge

37 4

Recibe el  “Informe  de
Resultados”, se entera, lo rubrica
ylo entregapara conocimiento.

>@

Recibe el “Informe de Resulta-
dos”, se entera, lo rubrica y lo
entrega para conocimiento.

(39

Recibe el “Informe de Resulta-
dos”, se entera y lo conserva
parala toma de decisiones.

I

)

Al término del semestre
concluye el Informe  de
Resultados y lo entrega en
medio impreso para
conocimiento.
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MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la realizacion de las visitas de evaluacién a los CSF:

Numero de visitas de evaluacion a los CSF realizadas = Porcentaje de visitas de evaluacion a los
por semestre X 100 Centros de Servicios Fiscales
Numero de visitas de evaluacion a los CSF
programadas en el semestre

Registros de evidencias:

Las visitas de evaluacién quedan registradas en la “Cédula Revision a los Centros de Servicios Fiscales” y la “Minuta
de Visita de Evaluacién”, asi como en los “Cuestionarios de Satisfaccion del Contribuyente” y los “Cuestionarios de
Ambiente Laboral para el personal de los Centros de Servicios Fiscales” que se aplican durante la visita.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cédula Revisién a los Centros de Servicios Fiscales.

Cuestionario de Satisfaccion del Contribuyente.

Cuestionario de Ambiente Laboral para el personal de los Centros de Servicios Fiscales.
Minuta de Visita de Evaluacion.

Cédula de Revision alos Centros de Servicios Fiscales

3 Secretaria de Finanzas -
Subsecretaria de Ingresos EDC )‘ LEX
GOBIERNO DEL .DII'E.I:II:IDH Gener.a!de REI:Eu.dEI:IDn
ESTADO DE MEXICO Direccion de Atencion al Contribuyente

Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal

CEDULA DE REVISION A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Fecha de revision: *
C.S.F: (2 wrres
Titular: 3 F—
Tel: 4 ) s
Correo: \{ 5 \ FEEEEE
1.- IMAGEN
11 Limpieza B R M 6
1.1.1|Orden y limpieza general en la oficina (modulos, escritorios, bodega, etc.). 5] 0%
1.2 Mobiliario B R M 7
1.2.1|Es suficiente el mobiliario para el personal existente y la afluencia de contribuyentes. 5] 0!

1.2.2|El mobiliario es acorde con la imagen institucional y estd en condiciones operativas.

1.3 Sefializacién B | R | M 8

1.3.1|Las dreas cuentan con la sefializacion adecuada. 5] 0%

1.3.2|Los letreros son claros y uniformes.
1.3.3|Se encuentran en buen estado fisico y su ubicacidn corresponde al trdmite que se realiza.
1.3.4|Los avisos estan actualizados y vigentes.

1.4] Uniformes B R M Cgl)
1.4.1|El personal porta los chalecos oficiales y éstos son acorde con sus funciones. 5] 0%
1.4.2|El personal porta gafete oficial y se encuentra a la vista del contribuyente.
1.4.3|Los uniformes y en general la presentacion del personal es limpia y formal. -

CALIFICACION IMAGEN DEL CENTRO DE SERVICIOS FISCALES

REVISO; [*****= 10
PUESTO: [*++==* (11)
S
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E Secretaria de Finanzas

) Su.blsel:retarladelngresus.I E i ‘ tEX
GOBIERNG DEL Direccion General de Recaudacion
ESTADO DE MEXICO Direccion de Atencign al Centribuyente

Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal

CEDULA DE REVISION A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Fecha de revision: **@
C.S.F: (13) wesas
Titular: \'/(14 Pr—
Tel: 15 FEEEE
Correo: 16) FEEEEE

2.- ATENCION

21 Organizacion de los contribuyentes B R ]

2.1.1|Se aplica plan de contingencia en caso necesario (de acuerdo al manual de procedimientos). 5] 0%

2.1.2|Direccionan correctamente a los contribuyentes de acuerdo al trdmite a realizar.

2.2 Control de turnos B R M
2.2.1|Supervision adecuada de la entrega de turnos. 5] D%l
23 Calidez en el servicio B R M 19
2.3.1|Todo el personal cuenta con sus respectivos manifiestos y estdn a la vista del contribuyente. 5] 0%

2.3.2|Aplica protocolo de atencidn, muestra amabilidad y cortesia en el servicio.

2.3.3|Proporciona informacidn clara, actualizada y completa.

2.3.4|Se brinda atencidn preferencial a personas de la tercera edad, discapacitados y embarazadas.

24 Continuidad en el servicio B | R | M
2.4.1{Todos los cubiculos brindan atencidn continua. (%]

2.4.2|5e respeta el tiempo de atencion establecido en el manual de operacidn.

2.4.3|Cuenta con asesor del Régimen de Incorporacidn Fiscal y proporciona atencidn a los contribuyentes

25 Buzdn de quejas, sugerencias y reconocimientos B | R | M

2.5.1|Se encuentra a |a vista del contribuyente y cuenta con formatos suficientes para los contribuyentes. (%] @
2.5.2|Aplica lineamiento para el sistema de quejas, sugerencias y felicitaciones (retiro de papeletas).

2.6 Citas web B | R | M
2.6.1|El titular y/o supervisor, proporciona al asesor de recepcicn las citas diarias programadas. (%] (

2.6.2|El asesor de recepcidn, identifica al contribuyente con cita y proporciona un turno de atencidn especial.

2.6.3|El asesor que atiende al contribuyente con cita la registra adecuadamente.

2.6.4|El titular y/o supervisor, cambia el estatus de la cita de los contribuyentes "no presentados.

27 (22) Horarios B | R | M
2.7.1|5e encuen&’fa‘l{{s}ndo todo el personal asignado a la oficina. (%] D%l

2.7.2|Se respeta el horario de atencidn.

2.7.3|Existe un rol de turnos para comida del personal y éste se cumple sin perjuicio del servicio.

CALIFICACION ATENCIGN DEL CENTRO DE SERVICIOS FISCALES

REVISO:; [#+s+s+
PUESTQ; | *+*+++
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[ Secretaria de Finanzas _
Subsecretaria de Ingresos =D )‘ wEX
GORERNG DEL Direccion General de Recaudacion

ESTADO DE MEXICO Direccion de Atencidn al Contribuyente
Subdireccion de Mejoramiente de Servicio Fiscal

CEDULA DE REVISION A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Fecha de revision: 426,
C.5.F: (27 ) TEEEE
Titular: \'{28 L\ pm—
Tel: \"(29\ TEEEE
Correo: \.{30\ EEEEEE
p—g
3.- CAPACITACION
3.1 Manuales B | R M 31
3.1.1|Cuentan con el Manual de Procedimientos de Tramites y servicios al piblico vigente. (2016) - 5] 0!

3.1.2|Cuentan con la Guia de Requisitos de Tramites y servicios vigente. (Versidn 13.0)

3.1.3|Cuentan con Manual de Lineamientos Generales en Materia de Control Vehicular vigente. (Version 2.5)
3.1.4|Cuentan con el Codigo de Etica de los servidores publicos vigente. (2016)

3.1.5|Cuentan con el Manual de Citas web vigente. [2012)

3.1.6|Cuentan con fichas técnicas en el drea de recepcidn e informacidn. (Versidn 13.0)

3.2 Capacitacion B R M @

3.2.1|Existe evidencia de la méas reciente capacitacion del personal (en los Gltimos seis meses). 5] D?EI

3.2.2|Existe interés por parte del titular para que el personal se capacite.

3.2.3|Existe interés por parte del personal para asistir a cursos de capacitacion.

3.3 Supervision B R M 33

3.3.1|Se cumple con la frecuencia para llevar a cabo reuniones de actualizacidn. 5] 0%

3.3.2|Existe evidencia (minuta) de las reuniones convocadas por el titular.

CALIFICACION CAPACITACION DEL CENTRO DE SERVICIOS FISCALES

REVISO;|****** 34
PUESTO:|****++ (35)
3 Secretarizs de Finanzas
Subsecretaria de Ingresos EDC )‘ ‘Ex
GORERNO DEL Direccicn General de Recaudacion
:ESTAD(}-DE MEXICO Tireccion 0 Atencion =1 Lontrbuyente 1

TUbdireccion de Me]uramlentu de Servicio fi=cal

CEDULA DE REVISION A LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES O
6

Fecha de revision: **
C.5.F: (37 )/_\ ExEEE
Titular: i 38 T

Tel: 39 Fkdd
Correo: 40) FEw

Antigiiedad en|Fecha altimo
Nombre Cargo Nombre del curso
el cargo curso

@
1
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Instructivo para llenar el formato: “Cédula de Revisién a los Centros de Servicios Fiscales”.
Objetivo: Formalizar la visita de evaluacion, asi como llevar un control de los hallazgos observados durante el
desarrollo de la misma.
Distribuciéon y Destinatario: El formato se llena en el sitio que se esta llevando a cabo la visita de evaluacion. El
original se archiva en el Departamento de Control y Disefio de Procesos.

No. Concepto Descripcién

1 Fecha: Anotar la fecha en que se esta practicando la visita de evaluacion.

2 Centro de Servicios Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales que se esté visitando.
Fiscales:

3 Titular: Anotar el nombre del titular del Centro de Servicios Fiscales visitado.

4 Teléfono: Anotar el nimero telefénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

5 Correo: Anotar el correo electrénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

6 Limpieza: Se evaltia mediante la eleccion de la opcion (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

7 Mobiliario: Se evalta mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

8 Sefializacion: Se evallia mediante la eleccion de la opcion (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

9 Uniformes: Se evalla mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

10 Revisé: Anotar el nombre de la servidora publica o del servidor publico que realizé
la visita de evaluacion.

11 Puesto: Anotar el puesto de la servidora publica o del servidor publico que realizé la
visita de evaluacién.

12 Fecha: Anotar la fecha en que se esta practicando la visita de evaluacion.

13 Centro de Servicios Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales que se esté visitando.

Fiscales:

14 Titular: Anotar el nombre de la o del titular del Centro de Servicios Fiscales
visitado.

15 Teléfono: Anotar el nimero telefénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

16 Correo: Anotar el correo electrénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

17 Organizacion de los Se evalla mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)

contribuyentes: adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

18 Control de turnos: Se evallia mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

19 Calidez en el servicio: Se evallia mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

20 Continuidad en el Se evallia mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)

servicio: adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

21 Buzon de quejas, Se evalla mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
sugerencias y adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
reconocimientos: evaluado.

22 Citas web: Se evalla mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

23 Horarios: Se evalla mediante la eleccion de la opcién (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

24 Revisé: Anotar el nombre del servidor pablico que realizd la visita de evaluacién.

25 Puesto: Anotar el puesto del servidor publico que realizé la visita de evaluacién.

26 Fecha: Anotar la fecha en que se esta practicando la visita de evaluacion.

27 Centro de Servicios Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales que se esta visitando.
Fiscales:
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28 Titular: Anotar el nombre del titular del Centro de Servicios Fiscales visitado.

29 Teléfono: Anotar el nimero telefénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

30 Correo: Anotar el correo electrénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

31 Manuales: Se evallia mediante la eleccion de la opcion (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

32 Capacitacion: Se evallia mediante la eleccion de la opcion (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

33 Supervision: Se evallia mediante la eleccion de la opcion (Bueno/Malo/Regular)
adecuada al Centro de Servicios Fiscales con respecto del criterio
evaluado.

34 Revisé: Anotar el nombre de la servidora publica o del servidor publico que realizé
la visita de evaluacion.

35 Puesto: Anotar el puesto de la servidora publica o del servidor pablico que realiz6 la
visita de evaluacion.

36 Fecha: Anotar la fecha en que se esta practicando la visita de evaluacion.

37 Centro de Servicios Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales que se est visitando.

Fiscales:

38 Titular: Anotar el nombre del titular del Centro de Servicios Fiscales visitado.

39 Teléfono: Anotar el nimero telefénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

40 Correo: Anotar el correo electrénico del Centro de Servicios Fiscales visitado.

Minuta de visita de evaluacién

)

En el municipic de Estado de Meéxico, siendo
las & horas  del  dia @ del  mes de

4 ~ del afio dos mil dieciocho, en las oficinas del Centro de Servicios
Fiscales 5 se llevd a cabo la visita de evaluacion del
mismo en la cual participaron los servidores
publicos: @

para evaluar la calidad

de los servicios que se propeorcionan en los Centros de Servicios Fiscales; lo anterior

con fundamento en el Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y

establecido en las funciones de la Direccion de Atencién al Contribuyente.

La evaluacian m fue atendida por el
7

C.

del Centro de Servicios Fiscales.
Los resultados de la evaluacion seran remitides con oportunidad a la o al titular o bien
a la encargada o al encargade del Centro de Servicios Fiscales, para, de ser el caso
realizar la solventacion de las chservaciones detectadas.

MNo habignde nada mas que citar especto, se cierra la prese?tisiendo las
‘ horas del dia del mes de 10 del

afno dos™ mil dieciocho, firmande al calce los serviderss publicos que en ella
intervinieran; lo anterior a efecto de integrar el expediente correspondiente.

Jefase del Departamento de Control v @ Titular del Centro de Servicios

Disefio de Procesos Fiscales. ..
Analista
»’FIVR:!COEOK’TC'K
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Instructivo para llenar el formato: “Minuta de Visita de Evaluacién”.

Objetivo: Formalizar la visita de evaluacion, asi como llevar un control de los hallazgos observados durante el
desarrollo de la misma.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en el sitio que se esta llevando a cabo la visita de evaluacion.
El documento se archiva en el Departamento de Control y Disefio de Procesos.

No. Concepto Descripcién
1 Municipio: Anotar el municipio en el cual se encuentra asentado el Centro de Servicios
Fiscales.
2 Hora: Anotar la hora en que inicia la visita de evaluacion.
3 Dia: Anotar el dia en que inicia la visita de evaluacion.
4 Afo: Anotar el afio en gque inicia la visita de evaluacion.
5 Centro de Servicios Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales visitado.
Fiscales:
6 Servidores Publicos que | Anotar el nombre de los Servidores Publicos que acuden a practicar la
acuden a la visita: visita de evaluacion.
7 Nombre de quien recibe | Anotar el nombre de la persona con quien se entiende la visita de
la visita de evaluacién evaluacion.
8 Dia: Registrar el dia en que se cierra la visita de evaluacion.
9 Mes: Registrar el mes en que se cierra la visita de evaluacion.
10 Afio: Registrar el afio en gue se cierra la visita de evaluacién.
11 Servidores Publicos que | Anotar el nombre de los Servidores Publicos que intervinieron en la visita
intervinieron en la visita | de evaluacion, debiendo asentar sus firmas para cerrar la visita de
de evaluacién: evaluacion.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Marzo de 2021
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001070102L/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE SESIONES EN MATERIA DE CIVISMO FISCAL EN LAS INSTITUCIONES
DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO: Fomentar la cultura contributiva entre las y los estudiantes de los niveles educativos basico (primaria y
secundaria), medio superior y superior del Estado de México, mediante la imparticién de sesiones en materia de
civismo fiscal, para sensibilizar a los futuros contribuyentes de la importancia de realizar aportaciones a la hacienda
nacional y estatal.

ALCANCE: Aplica al personal del Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal involucrado en la imparticiéon de
sesiones de civismo fiscal.

REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 14, fraccion IX, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 05 de julio del 20086, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703001070000L Direccién de Atencién al Contribuyente, 20703001070100L Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal, 20703001070102L Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal; publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de abril de 2019.

Anexo No. 19 del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, firmado entre el Servicio de
Administracién Tributaria y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 24 de abril de 2014.

Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores publicos de la Direccion General de
Recaudacion, punto SEPTIMO, numeral 2, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 7 de septiembre
de 2016, sus reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal es la unidad administrativa responsable de dar a conocer la
importancia del cumplimiento voluntario de las obligaciones contributivas, a través de sesiones de civismo fiscal que
se realizan con estudiantes de la entidad.

La o el titular de la Direccion General de Recaudacion debera:

— Firmar los oficios de solicitud de colaboracién para realizar las sesiones de civismo fiscal dirigidos a las
autoridades de los diferentes niveles educativos.

La o el titular de la Direccion de Atencién al Contribuyente deberé:

— Promover en coordinacién con autoridades educativas, el programa de cultura fiscal para fomentar el
complimiento voluntario de las obligaciones fiscales en estudiantes de la entidad.
— Rubricar el oficio de solicitud de colaboracién dirigido a las autoridades de los diferentes niveles educativos

La o el titular de la Subdirecciéon de Mejoramiento de Servicio Fiscal deberé:

— Acreditar al personal designado para llevar a cabo las sesiones de civismo fiscal ante las autoridades de los
diferentes niveles educativos y propiciar su acceso a las instituciones educativas.

— Firmar los oficios mediante los cuales se designa a los responsables de llevar a cabo las sesiones de civismo
fiscal.

— Rubricar los oficios de solicitud de colaboracidon dirigidos a las autoridades de los diferentes niveles
educativos y entregarlos a la o el titular de la Direccion de Atencién al Contribuyente.

— Autorizar los informes de actividades correspondientes.

La o el titular del Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal debera:

— Promover ante las autoridades educativas el programa de cultura fiscal.

— Elaborar el calendario de sesiones de civismo fiscal, con base en las fechas autorizadas por las instituciones
educativas.

— Validar la presentacion didactica que se expone durante las sesiones de civismo fiscal.

— Enviar las cartas descriptivas a las autoridades de los diversos niveles educativos.

— Rubricar los oficios de acreditacion de los analistas facilitadores y entregarlos al titular de la Subdireccion de
Mejoramiento de Servicio Fiscal.

— Elaborar los informes de actividades correspondientes, indicando el nimero de sesiones realizadas, de
alumnos participantes y de instituciones educativas atendidas.

— Entregar los informes de actividades al titular de la Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal.

La o el analista debera:

— Elaborar los oficios y formatos inherentes al presente Procedimiento.

— Elaborar los oficios de acreditacion para el ingreso a las instituciones educativas y entregarlos al titular del
Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal.

— Preparar los insumos necesarios para llevar a cabo las sesiones de Civismo Fiscal.

— Elaborar y mantener actualizada la presentacién didactica que se expone durante las sesiones de civismo
fiscal.

— Impartir las sesiones de civismo fiscal en las instituciones educativas asignadas aplicando el Protocolo
respectivo.

— Archivar y resguardar la documentacion generada en cada sesién de civismo fiscal.

— Mantener actualizado el expediente denominado “Concentrado de Civismo Fiscal’.

— Mantener actualizado el inventario del material didactico y comprobar que se cuente con los insumos
necesarios para llevar a cabo las sesiones de Civismo Fiscal.

DEFINICIONES

Carta descriptiva: Es el documento que precisa el desarrollo de cada sesién, en donde se indica con detalle el
contenido tematico y las actividades a desarrollar durante cada una de las sesiones de civismo fiscal.
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Civismo Fiscal: Se refiere a la actitud que deben tener los y las integrantes de una sociedad en lo que respecta a la
responsabilidad de cumplir voluntariamente con sus obligaciones fiscales.

Contribucion: Aportacion al gasto publico a través del pago de impuestos, derechos, aprovechamientos, etc.

Imparticion: Se refiere al acto o accion de suministrar o proporcionar algo intangible que posee un elevado valor no
cuantitativo para las personas a las cuales esta destinada.

Impuestos: Contribuciones establecidas en la Ley que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas que se
encuentran en la situacion juridica o de hecho prevista por la Ley, distintas de los Derechos y Contribuciones o
Aportaciones de Mejora. (Articulo 9 fraccion | del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios).

Informe de actividades: Texto o declaracién que describe el nimero de sesiones realizadas, de asistentes en cada
sesion y nombre de las instituciones educativas atendidas.

Lista de preparacion de sesiones de civismo fiscal: Consiste en una lista de verificacion empleada para confirmar
gue se cuenta con los materiales e informacion necesaria antes de realizar la o las sesiones de civismo fiscal.

Minuta de Civismo Fiscal: Documento en el que se registra la realizacion de la o las sesiones de civismo fiscal en
cada institucion educativa.

Obligaciones Fiscales: Es el vinculo que se establece por ley entre el acreedor (el Estado) y el deudor tributario
(personas fisicas o juridicas colectivas) y cuyo objetivo es el cumplimiento de la prestacion tributaria.

Presentacion didactica: Material de apoyo visual para realizar las sesiones de civismo fiscal, elaboradas en formato
Power Point.

Protocolo de sesiones de civismo fiscal: Lineamientos internos que debe cumplir la o el analista que lleve a cabo
sesiones de civismo fiscal.

Sesién de civismo fiscal: Se refiere al acto que transcurre en un tiempo determinado, durante el cual la o el analista
realiza una exposicién a un grupo de participantes con el fin de transmitirles nociones elementales en materia de
civismo fiscal de acuerdo con su nivel educativo.

Sistema Educativo Estatal: Se refiere al conjunto de instituciones educativas que proporcionan educacion basica,
media béasica, media superior y superior en el Estado de México.

Valores: Pautas de comportamiento que buscan regular la conducta de las personas. Tienen un caracter universal y
se adquieren durante el desarrollo individual de cada persona.

INSUMOS
Programa anual de Sesiones de Civismo Fiscal.

RESULTADOS

— Sesiones de Civismo Fiscal realizadas.
— Informe de resultados de las Sesiones de Civismo Fiscal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.
POLITICAS

— Las sesiones de civismo fiscal podran llevarse a cabo en cualquier institucién educativa publica o privada del
Estado de México, de los niveles basico, medio basico, medio superior y superior, exceptuando el preescolar
por las caracteristicas de los estudiantes de este nivel.
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— Las sesiones se realizaran, preferentemente, con un minimo de 50 participantes.
— Las sesiones tendran una duraciéon minima de 30 minutos.
— Para la elaboracion y actualizacion de la presentacion didactica se deberan tomar en cuenta los criterios

aplicables durante los periodos de veda electoral, es decir, no podran incluir nombres, imagenes, voces o
simbolos que impliqguen promocién personalizada de cualquier persona, servidor publico o partido politico.

— La o el analista debera realizar las sesiones del Civismo Fiscal siguiendo las pautas o directrices que sefiala

DESARROLLO

el Protocolo de Imparticion de Sesiones de Civismo Fiscal.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Servicio Fiscal/Titular

1 Departamento de Actualizaciony | A inicio del afio, para dar cumplimiento al Programa Operativo
Cultura Fiscal/Titular Anual, instruye a la o al analista elaborar los oficios dirigidos a las
Direcciones Generales de Educacion Basica, Media Superior y
Superior, para solicitar su autorizacién y apoyo para la realizacion
de sesiones de civismo fiscal dirigidas a las alumnas y los alumnos
de las instituciones educativas de su competencia.
2 | Departamento de Actualizaciony | Recibe la instruccion y elabora los oficios dirigidos a las autoridades
Cultura Fiscal / Analista educativas correspondientes, mediante las cuales solicita la
autorizacién y apoyo para llevar a cabo las sesiones de civismo
fiscal en las instituciones educativas de su competencia, los rubrica
y los entrega a la o al titular del Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal para su revision y tramite.
3 | Departamento de Actualizaciébny | Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
Cultura Fiscal/Titular autoridades educativas, los revisa y determina:
¢Los oficios cumplen con las caracteristicas necesarias para
su trdmite?
4 | Departamento de Actualizaciény | Los oficios no cumplen con las caracteristicas.
Cultura Fiscal/Titular Los devuelve a la o al analista y le instruye realizar las
modificaciones pertinentes.
5 | Departamento de Actualizaciony | Recibe los oficios, se entera de las modificaciones requeridas,
Cultura Fiscal / Analista realiza los cambios sefialados y entrega los oficios modificados a la
o al titular del Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal.
Se conecta con la actividad No. 3.
6 | Departamento de Actualizaciony | Los oficios si cumplen con las caracteristicas.
Cultura Fiscal/Titular Los rubrica y los entrega a la o al titular de la Subdireccién de
Mejoramiento de Servicio Fiscal para su revisién y tramite.
7 | Subdireccion de Mejoramiento de | Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
Servicio Fiscal/Titular autoridades educativas, los revisa y determina:
¢;Los oficios cumplen con las caracteristicas necesarias para
su tramite?
8 | Subdireccion de Mejoramiento de | Los oficios no cumplen con las caracteristicas.
Servicio Fiscal/Titular Los devuelve a la o al titular del Departamento de Actualizacién y
Cultura Fiscal y le instruye realizar las modificaciones pertinentes.
9 | Departamento de Actualizaciony | Recibe los oficios y los entrega a la o al analista, y le instruye
Cultura Fiscal/Titular realizar las modificaciones pertinentes.
Se conecta con la actividad No. 5.
10 | Subdireccion de Mejoramiento de | Los oficios si cumplen con las caracteristicas.
Servicio Fiscal/Titular Los rubrica y los entrega a la o al titular de la Direccién de Atencién
al Contribuyente.
11 | Direccién de Atencion al Recibe los oficios de solicitud de autorizacién y apoyo dirigidos a las
Contribuyente/ Titular autoridades educativas, los revisa y determina:
¢Los oficios cumplen con las caracteristicas necesarias para
su tramite?
12 | Direccion de Atencién al Los oficios no cumplen con las caracteristicas.
Contribuyente/ Titular Los devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Mejoramiento de
Servicio Fiscal y le instruye realizar las modificaciones pertinentes.
13 | Subdireccion de Mejoramiento de | Recibe los oficios, se entera y los devuelve a la o al titular del

Departamento de Actualizaciéon y Cultura Fiscal e instruye realizar
las modificaciones pertinentes.
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No UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
) PUESTO
Se conecta con la actividad No. 9.

14 | Direccién de Atencion al Los oficios si cumplen con las caracteristicas.

Contribuyente/ Titular Los rubrica y los entrega al personal secretarial de la Direccion de
Atencion al Contribuyente, y le instruye su envio a la Secretaria
Particular de la o del titular de la Direccion General de Recaudacion,
con la finalidad de obtener la firma correspondiente.

15 | Direccion de Atencién al Recibe los oficios, se entera de la instruccién y entrega al personal
Contribuyente / Personal secretarial de la Secretaria Particular los oficios de solicitud de
secretarial autorizacién y apoyo dirigidos a las autoridades educativas, para su

entrega a la secretaria o secretario particular de la o del titular de la
Direccién General de Recaudacion con la finalidad de obtener la
firma correspondiente.

16 | Secretaria Particular de la Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
Direccién General de autoridades educativas, entrega a la secretaria 0 secretario
Recaudacion/ Personal secretarial | particular de la o del titular de la Direccion General de Recaudacién

con la finalidad de obtener la firma correspondiente.

17 | Secretaria Particular de la Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
Direccién General de autoridades educativas, los revisa y determina:

Recaudacion/ Titular ¢Los oficios cumplen con las caracteristicas necesarias para la
firma de la o del titular de la Direccion General de
Recaudacidn?

18 | Secretaria Particular de la Los oficios no cumplen con las caracteristicas.

Direccién General de Instruye al personal secretarial de la Secretaria Particular a enviar a
Recaudacion/ Titular la o al titular de la Direccién de Atencion al Contribuyente los oficios
para realizar las modificaciones pertinentes.

19 | Secretaria Particular / Personal Recibe los oficios, se entera y los entrega al personal secretarial de
secretarial la Direccion de Atencion al Contribuyente para que se realicen las

correcciones que sefialé la Secretaria Particular de la Direccion
General de Recaudacion.

20 | Direccién de Atencion al Recibe los oficios, se entera y los entrega a la o al titular de la
Contribuyente / Personal Direccién de Atencion al Contribuyente para que se realicen las
secretarial correcciones que sefialo la Secretaria Particular de la Direccion

General de Recaudacion.

21 | Direccion de Atencion al Recibe los oficios, se entera, los devuelve a la o al titular de la

Contribuyente/ Titular Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal y le instruye
realizar las correcciones sefialadas por la Secretaria Particular de la
Direccion General de Recaudacion.
Se conecta con la actividad No.13.

22 | Secretaria Particular de la Los oficios si cumplen con las caracteristicas.

Direccién General de Los rubrica y los entrega a la o al titular de la Direccion General de
Recaudacion/ Titular Recaudacion, con la finalidad de obtener la firma correspondiente.

23 | Direccién General de Recibe los oficios de solicitud de autorizacién y apoyo dirigidos a las

Recaudacion/ Titular autoridades educativas, los revisa, firma y devuelve a la secretaria o
secretario particular e instruye su entrega a la o al titular de la
Direccién de Atencion al Contribuyente.

24 | Secretaria Particular de la Recibe los oficios de solicitud de autorizacién y apoyo dirigidos a las
Direccién General de autoridades educativas, firmados por la o el titular de la Direccion
Recaudacion/ Titular General de Recaudacion e instruye al personal secretarial su

entrega a la Direccién de Atencién al Contribuyente.

25 | Secretaria Particular / Personal Recibe los oficios, se entera de la instruccion y entrega al personal
secretarial secretarial de la Direccion de Atencidn al Contribuyente los oficios

de solicitud de autorizaciéon y apoyo dirigidos a las autoridades
educativas, firmados por la o el titular de la Direccién General de
Recaudacion.

26 | Direccién de Atencion al Recibe los oficios de solicitud de autorizacién y apoyo dirigidos a las
Contribuyente / Personal autoridades educativas y los entrega a la o al titular de la Direccion
secretarial de Atencién al Contribuyente.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

27

Direccion de Atencioén al
Contribuyente / Titular

Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
autoridades educativas y los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal para su envio.

28

Subdirecciéon de Mejoramiento de
Servicio Fiscal / Titular

Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
autoridades educativas y los entrega a la o al titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal para su envio.

29

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal / Titular

Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
autoridades educativas y los entrega a la o al analista del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal para su envio.

30

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal / Analista

Recibe los oficios de solicitud de autorizacion y apoyo dirigidos a las
autoridades educativas, firmados por la o el titular de la Direccion
General de Recaudacion, obtiene las copias que serviran como
acuse de recibo de la entrega del documento original y las copias de
conocimiento, y las envia via valija de correspondencia. Recibe los
acuses de recibo e integra al expediente respectivo.

31

Direcciones Generales de
Educacion Béasica, Media Superior
y Superior / Titular

Reciben el oficio de solicitud de autorizacién y apoyo para la
realizacion de sesiones de civismo fiscal en las instituciones
educativas del &mbito de su competencia, se enteran, generan y
envian oficio o circular a las instituciones educativas, mediante los
cuales les instruye coordinarse con la Subdirecciéon de Mejoramiento
de Servicio Fiscal para realizar las sesiones de civismo fiscal; y
remiten copia de conocimiento de dicho oficio o circular a la o al
titular de la Direcciéon General de Recaudacion, o a la o al titular de
la Direccion de Atencién al Contribuyente.

32

Institucién Educativa / Titular

Recibe oficio o circular de su respectiva Direccion General, se
entera y espera la llamada telefénica de la o del titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal para coordinarse y
realizar la o las sesiones de civismo fiscal en su Institucion
Educativa.

Se conecta con la actividad No. 37.

33

Direccién General de Recaudacion
/ Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio o circular de las o los
titulares de las Direcciones Generales de Educacion Basica, Media
Superior y Superior, que instruyen a las instituciones educativas
bajo su coordinacién, coordinarse para llevar a cabo las sesiones de
civismo fiscal; los revisa y los turna a la o al titular de la Direccién de
Atencion al Contribuyente.

34

Direccién de Atencion al
Contribuyente / Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio o circular de las o los
titulares de las Direcciones Generales de Educacién Basica, Media
Superior y Superior, que instruyen a las instituciones educativas
bajo su coordinacién, coordinarse para llevar a cabo las sesiones de
civismo fiscal; los revisa, y los turna a la o al titular de la
Subdireccion de Mejoramiento de Servicio Fiscal.

35

Subdireccién de Mejoramiento de
Servicio Fiscal/Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio o circular de las o los
titulares de las Direcciones Generales de Educacién Basica, Media
Superior y Superior, e instruye a la o al titular del Departamento de
Actualizacion y Cultura Fiscal ponerse en contacto con las
instituciones educativas desinadas para realizar las sesiones de
civismo fiscal.

36

Departamento de de Actualizaciéon
y Cultura Fiscal / Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio o circular de las o los
titulares de las Direcciones Generales de Educacién Basica, Media
Superior y Superior, los analiza y con base en las sesiones
programadas para cada mes calendario, se pone en contacto via
telefonica con las instituciones educativas designadas para
proponer y acordar las fechas de realizaciéon de las sesiones de
civismo fiscal.

37

Institucién Educativa / Titular

Recibe llamada telefénica, se entera de las fechas sefialadas por la
o el titular del Departamento de de Actualizaciéon y Cultura Fiscal
para la realizacién de las sesiones de civismo fiscal y determina:
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

¢Las fechas seflaladas son idéneas para la realizacién de las
sesiones?

38

Institucién Educativa / Titular

Las fechas propuestas no son idéneas.

Le hace saber a la o al titular del Departamento de de Actualizacion
y Cultura Fiscal la imposibilidad de llevar a cabo las sesiones en esa
fecha y le solicita proponer una nueva fecha.

39

Departamento de de Actualizacién
y Cultura Fiscal / Titular

Se entera de que la fecha no es viable y propone una nueva fecha.
Se conecta con la actividad No. 37.

40

Institucién Educativa / Titular

Las fechas propuestas son idéneas.

Le hace saber a la o al titular del Departamento de de Actualizacion
y Cultura Fiscal la posibilidad de llevar a cabo las sesiones en esa
fecha.

41

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal / Titular

Se entera de que la fecha es viable, calendariza y programa las
sesiones de civismo fiscal confirmadas con las o los titulares de las
Instituciones Educativas contactadas y espera las fechas
programadas.

42

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/Titular

Tres dias antes de la fecha programada para la(s) sesion(es) de
civismo fiscal, instruye a la o al analista elaborar el oficio de
identificacion y acreditacion del personal designado para realizar las
sesiones de civismo fiscal, dirigido a las o los directores de las
instituciones educativas.

43

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista

Recibe y se entera de las instrucciones de la o del titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal.
Elabora el oficio de identificacion y acreditacién del personal que
acudira a realizar la o las sesiones de civismo fiscal en cada una de
las instituciones asignadas y entrega el oficio a la o al titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal.

44

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/Titular

Recibe el oficio de identificacion y acreditacion del personal que
acudirg a realizar la o las sesiones de civismo fiscal en cada una de
las instituciones asignadas, lo revisa, rubrica y entrega a la o al
titular de la Subdireccién de Mejoramiento de Servicio Fiscal para su
firma.

45

Subdireccién de Mejoramiento de
Servicio Fiscal/ Titular

Recibe el oficio de identificacion y acreditacion del personal
designado, lo valida, firma y devuelve a la o al titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal, e instruye
entregarlo a su destinatario.

46

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/Titular

Recibe el oficio de identificaciébn y acreditaciéon del personal
designado; informa a la o al analista de la designacién como
facilitador para llevar a cabo la o las sesiones de civismo fiscal, le
entrega el oficio de identificacién y acreditaciéon en original y copias,
y una copia del programa mensual para que tenga conocimiento de
las sesiones que le corresponden.

Asi mismo le instruye comunicarse con la o el titular de las
instituciones educativas asignadas para recabar la informacion en la
Lista de Preparacién de Sesiones de Civismo Fiscal, disponer el
equipo que haga falta en la escuela para realizar la sesion y el
material didactico que estime conveniente para obsequiar a los
alumnos asistentes.

47

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Se entera de la designaciéon como facilitador para impartir sesiones
de civismo fiscal, recibe el oficio de identificacién y acreditacion y la
copia del programa mensual para saber de las instituciones
educativas que le fueron asignadas; asimismo se entera de la
instruccion de comunicarse con la o el titular de la(s) institucion(es)
educativa(s).

Se comunica via telefénica con la o el titular de la(s) institucion(es)
educativa(s) asignada(s), y les solicita la informacion para la Lista
de Preparacion de Sesiones de Civismo Fiscal.

48

Institucién Educativa / Titular

Recibe llamada telefénica de la o del analista facilitador, se entera 'y
proporciona la informacién necesaria para la Lista de Preparacién
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

de Sesiones de Civismo Fiscal, y espera la fecha y horario
programado de la sesién para recibir a la o al analista facilitador.

49

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Se entera y requisita la Lista de Preparacion de Sesiones de
Civismo Fiscal; con base en la informacion proporcionada por la o el
Titular de la institucion educativa, dispone el equipo necesario para
realizar la(s) sesion(es) correspondientes, prepara el material
didactico para las y los estudiantes, genera una copia del oficio de
identificacion y acreditacion para acuse de recibo y espera la fecha
programada.

50

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

En la fecha y horario programado acude a la institucion educativa
gue le corresponde con el oficio de identificacion y acreditacion, el
equipo y el material did4ctico para las y los estudiantes, se presenta
con la o el titular de la institucion educativa, le muestra el oficio de
identificacion y acreditacién y lo resguarda hasta el término de la
sesion.

51

Institucién Educativa / Titular

Recibe a la o al analista facilitador, revisa el oficio de identificacion y
acreditacién y conduce a la o al analista facilitador al lugar
preparado para realizar la sesion. Presenta a la o al analista
facilitador ante las y los estudiantes y le cede el uso de la palabra
para realizar la sesion.

52

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Realiza la(s) sesion(es) programada(s) en la institucion educativa
con la exposicién de temas de Civismo Fiscal y entrega el material
didactico a las y los estudiantes.

53

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Al término de la(s) sesion(es), requisita la Minuta de sesiones de
Civismo Fiscal, la firma y le solicita a la o al Titular de la institucion
educativa que revise y firme; asimismo le entrega el oficio de
identificacién y acreditacion y le solicita que selle en el acuse de
recibo.

54

Institucién Educativa / Titular

Se entera y recibe la Minuta de sesiones de Civismo Fiscal y el
oficio de identificacion y acreditacion, revisa y firma la Minuta de
sesiones de Civismo Fiscal, sella el acuse de recibo del oficio de
identificacién y acreditacion, y los entrega a la o al analista
facilitador.

55

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Recibe la Minuta de sesiones de Civismo Fiscal y el acuse de recibo
del oficio de identificacion y acreditacion, recoge el equipo, se
despide de las autoridades escolares y la o el titular de la Institucion
Educativa y se retira de la escuela.

56

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista Facilitador

Se presenta en el Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal y
entrega a la o al analista el acuse de recibo del oficio de
identificacién y acreditacién que entregé a las autoridades escolares
de la instituciéon atendida y la “Minuta de sesiones de civismo fiscal”,
con lo cual concluye su labor como facilitador.

57

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Analista

Recibe el acuse de recibo del oficio de identificacién y acreditaciéon y
la “Minuta de sesiones de civismo fiscal”.

Escanea los documentos, los integra a un expediente electrénico e
incorpora los originales a la Carpeta de Evidencias que se
resguarda en medio impreso.

Captura la informacion recabada a través de la “Minuta de sesiones
de civismo fiscal” en el archivo electronico denominado
“Concentrado de Civismo Fiscal” y lo resguarda para consulta y la
posterior generacion de informes, cuando resulte aplicable.
Asimismo, elabora el informe de actividades y lo envia mediante
correo electrénico para su revision y visto bueno a la o al titular del
Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal.

58

Departamento de Actualizacion y
Cultura Fiscal/ Titular

Recibe el correo electronico con el informe de actividades; lo revisa,
lo valida y lo reenvia a la o al titular de la Subdirecciéon de
Mejoramiento de Servicio Fiscal por el mismo medio.

59

Subdireccién de Mejoramiento de
Servicio Fiscal / Subdirector

Recibe el informe de actividades, se entera y lo resguarda para
conocimiento y consulta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

GACETA

109 DEL GOBIERNO




CCXII No. 25

Tomo

Seccién Primera

Martes 10 de agosto de 2021

DIAGRAMA DE BLOQUE

NIV S 30 wive VLIS

vira wwiroisva om0 O vinvi03s|
v1'v vomg so1 A sonio so1 3w

NoD¥ON3H 301N
NORDIH ¥1 30 BNV YRVEID3S I
v 013 05 3a101sNI 3 oINS “vomens SO

SUNNLY SINODIOIICON
51 wavay 3unuisn 3 30 SO

s wanay
W 0 1 ¥ vomING 507

®

SLINYHL A NOISSHNS VYA V513 OIDWE3S

30 OLNAIN-YOrI 30 NODISHIOBNS 1 30
N1 ¥ Ov1Y YOMINS 501 A VOIKENHS 01

¥OQVLMIOV4 VISITYNY
/YOS vANLIND
ANOIOVZITVNLOY
30 OLN3WY.LHVd3a

¥VINLIL/ (S)VAILYONAT
(S3INOIDNLILSNI

HYINLIL/ HOINS
A HOI¥3dNS VIa3W
‘vOISyd NOIovoNnas 3a
S3TVH¥3N39 SINOIDO3MI

HYINLLL/ NOIOYANYO3d
30 Tv¥INI9 NOIDOIHIa

HYINLIL / NOIOYANYO3Y
30 43N39 NOIDO3HIA V1
30 YVINDILYYd VY 134O3S

WIHY1IHOIS
IYNOS¥3d / NOIOVANYO3H
30 H3ANID NOIDOIHIA V1

30 ¥VINDILYVd VIV LFIOIS

VI¥Y13¥O3S TWNOSHId
/3INFANGILINOD TV
NOION3LY 30 NQIDO3dId

¥VINLIL
/ FLNIANGIFILNOD TV
NOION3LY 30 NQIDO3dId

UVINLIL
/7VOSI4 OIDIAY3S
30 OLNIINVHOC3IW
3a NQIDOIMIaENS

VISITVNY
/YOS vANLIND
ANQIOVZITVNLOY
30 OLN3WV.LHVd3Ia

UVINLIL
/VOSIH VANLIND
ANOIOVZITVNLOY

30 OLNIWV.LHVd3Ia

“IVLV1S3 OAILYONA3 YWILSIS 13d SINOIDNLILSNI S N3 TvOSId OWSIAID 3d VI¥3ALYIN N3 SINOISIS 3a NOIDLLEVAINI :OLNIINIGID0Hd 7

GACETA
DEL GOBIERNO

110

edomex.gob.mx

o da Méxkco

o Estack Lt

legislacion.edomex.gob.mx



CCXII No. 25

Tomo

Seccién Primera

Martes 10 de agosto de 2021

NOISIS¥1 0 QVIAVHO0Kd OIWVHOH 4 VK033
[vi053 & NN WiODHOcO N 3|

DD
DLYGI0 LYW 13 A 0403 13 ¥snoasi
1 NoDYHY4344 30 ¥IS1 V1 N3 NODWHOANI

MMisH WS vivoONd|

lowv> vivram 30 avaraisod v1 aaes vk

DTV N 3N0408

18T NSN3 I TIMI0

T VH0) WD A ‘S¥Iadd A WNOmO K|
00140 Y9313 A NOIVND530 ¥1 30 Vo
QvNSEI0 WHOSV T NODVAGHOY
4 hoowumaer 30 obio o

Wi VO QWIS ToSs3s T30
NODHLIG3OY ANODYIALN 300040 361034

®

Vo
01 4 00WOISI MCSYY 130 NPDYLGROY
g 3|

VN5 VeV oL IG A oA Y|
1 ‘0QUNSEI0 TROS34 TQ NODVUGROY

VOvIwHOOK V1033 1 30 SaNY swio sl

V10005 4 i34 vS3 3 S3NOS3S S¥1
v i 30 avanmsoawi i wavs DV

NIRILI0 RSOV IS W03
531 30 viauna 35 ‘vowosamaL vawwvm 393

VHOH YASIN VN V0404 AvHIINI 35

TSI YNNI A NOIDKZVLOY
0 0 VIO VOV

SIGATEININGD T NGIONALY 30 NI
130 80U W 0 1 ¥ ¥HBNL 507 4 YIA
501 ‘svALYon03 SNoDNLLSN 5¥1 ¥ oW

st awsiaD)
30 SIOISIS V1 VI¥S W03 V1 WHOY
A wanodoue N SVINOISI SvIvana

e
00135 30 ONINVIOTIN 30 NoDIMATS|
501 5YALYING3 SINODALILSNI S¥1 v WINDUD

s oy vomosmL wnl
(GLSVLNGD 13 404 35 V2w SO1 WD)

a0v0es340)

N 1Y
NODN3LY 30 KOIDZHO 11 30 HANUL ¥ O V1
v vo3110 501 4 00 501240 501 19

NoDWa 1 30 v Whosi

1 v vosuNd NS WvLmES WhOS
v 3UHISNI 3 SO0V S0DLO SO1 381234

—®

i vava
B 0 ¥1 ¥ YORINI 501 A ¥OMENH SO

—;

szﬁiz;a:(za:ﬁ;vv

Svars
Smomzson s w5 300 vevl
vo31008 501 A w3 3 ‘S0DIO 01 38103

|

®
)

¥OBING SO1A SO0¥HH SO

o s vl

)

w3 s vl
VORMING SO1 A SOTVAMI 501940 501 30173

VORHING 01 A SOOWAM SO1260 SO1 36123

¥OQVLITIOVH VISITVNY
1IvOSI4 YENLIND
ANOIOVZITVNLOV
30 OLNIWV.LHVA3a

AVINLIL/ (S)VALLYONAS
(SIINOIONLILSNI

YVINLLL/ HORIIANS
A ¥OIY3dNS VI3IW
‘voISYd NOIOYONa3 3a
S3TvINI9 SINOISO3MI

dYINLIL/ NOIYANYOIY
30 Tv43NI9 NOIDO3¥Ia

"YINLIL/ NOYANYO3Y
30 TVH3NID NOIDOIHIA V1

WIRYL3H03IS
YNOS¥3d / NOIOVANYO3Y
30 T3N3 NOIDDIA V1

30 ¥VINDILYVd VIdY13403S

VIHYLIHOIS TYNOSHId
/3LNIANGIHLNOD TV
NOION3LY 3a NOIDD3dIa

JYINLIL
/3INIANGIEILNOD TV
NOION3LY 30 NOIOO3dId

UVINLIL
11v2SI4 O1DIAY3S
30 OLNIIWVHOC3IW
3d NOIDO3MIaaNs

VISITYNY
1VOSIH YHINLINO
ANOIOVZITVNLOY

30 OLN3WV.LHVd3a

UVINLIL
1IV¥OSI1d YHNLIND
A NOIDVZITVNLOY

30 OLNIWV.LHVd3a

VLVLS3 OAILLYONA3 YWILSIS 13d SINOIDNLILSNI SY1 N3 TvOSId OWSIAID 3a VI3 LYW N3 SINOISIS 3a NOIDILIVAWI :0LNIINIGIO0Hd

GACETA

PERIODICO OFICIAL

111

edomex.gob.mx

()
=
0©
w
m:
o}
(&)
-l
w
(a]

e

ol Estack

legislacion.edomex.gob.mx



CCXII No. 25

Tomo

Seccién Primera

Martes 10 de agosto de 2021

e
e

winsooA o
asnos 01 4 W 35

GVIVIS0Y VHD3VIVAEST L NODVIIGRDY

Vean35 S210vianiS3 501 A 51 vHvd CoULMAI0
™

¥OQVvLIov4 VISITVNY
/0S4 VANLIND
ANOIOVZITVNLOY
30 OLNIWVLYVd3Ia

AVINLIL/ (S)VALLYONAS
(SINOIONLILSNI

HYINLLL/ HORIFANS
A HOI¥3dNS VI3
‘¥OISY8 NOIO¥oNna3 3a
S3VH3NI9 SINOIDOIIA

YINLLL/ NORYANYOZY
30 TVH3N39 NOIDOIHIA

HYINLIL / NODYANYO3Y
30 TVH3NIO NOIDOIHIA V1
30 YYINDILYYd VIHV134O3S

WIYLIHOIS
IYNOS¥3d / NOIOVANYOIY

30 ¥YINDILYYd VIHV13H03S

VI¥VLIYO3S TYNOSHId
1 3LNIANGIILNOD IV
NOION3LY 3d NQIDO3MIaQ

¥VINLIL
/3LINIANGIFLNOD TV
NOION3LY 3d NQIDO3MIa

yvINLIL
/vOSId OIDIAY3S
30 OLNIINVHOCIN
3aNOIDO3MIaENS

VISITYNY
/2SI VENLIND
ANOIOVZIVNLOY
30 OLN3IWVLHVd3a

yVINLIL
17v0SId viNLIND
ANOIOVZITVNLOY
30 OLNIWVLHVd3Ia

VLVLS3 OAILYONAd3 YIWILSIS 130 SINOIONLILSNI SV N3 TvOSI4 OWSIAID 30 VI3 LYW NI SINOISIS 3d NOIDILYVAINI O LNIINIA3O0dd

RIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

PEF

112

edomex.gob.mx

60 y Soborano g M

ol Estack

legislacion.edomex.gob.mx



Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la realizacion de sesiones de Civismo Fiscal:

Numero anual de sesiones de civismo fiscal
realizadas
_ - — - X100 =
Numero anual de sesiones de civismo fiscal
programadas

Porcentaje de sesiones de civismo
fiscal realizadas

Registros de evidencias:

Las sesiones de civismo fiscal quedan registradas en el formato denominado “Minuta de sesién de civismo fiscal”,
en la que se recaban los datos de la institucién educativa y la poblacién estudiantil que presencié la sesion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Lista de preparacién para sesiones de Civismo Fiscal.
- Minuta de sesiones de Civismo Fiscal.

LISTA DE PREPARACION PARA SESIONES DE CIVISMO FISCAL.

IDENTIFICACION GENERAL
Nombre completo de la Institucién Educativa (l)

Nombre de la o el Director Escolar (2_)

Teléfono @
Domicilio @

Referencias de la direccion O
5

MATRICULA
Grado .6) Grupo (7) Total de alumnos  ((8)
EQUIPO
. S| NO
Auditorio o sala de proyecciones (a_)
Lap Top 4a)
Proyector 1)
Extension (12)
Micréfono A
Bocinas (1)
Sillas (15)
CONFIRMACION DE FECHA Y HORA DE LA O LAS SESIONES
Fecha: 18)
Hora: A7
[
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Instructivo para llenar el formato: “Lista de preparacion para sesiones de Civismo Fiscal”.
Objetivo: Asegurar la disponibilidad de mobiliario y equipo necesario para llevar a cabo las sesiones de civismo
fiscal en las instituciones educativas.
Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por la o el analista encargada(o) de impartir la sesion de
civismo fiscal y se integra en el expediente que resguarda el Departamento de Actualizacion y Cultura Fiscal.
No. Concepto Descripcién
Nombre completo de la Institucion . o .
1 . P Registrar el nombre completo de la Institucién educativa.
Educativa
> Nombre de la o el Director Escolar Registrar el nombre de la o el director de la institucion
educativa, verificando la ortografia.
. Registrar el nimero telefénico de la institucién educativa o del
3 Teléfono R .
enlace con la institucion educativa.
4 Domicilio Registrar el domicilio completo de la Institucién educativa.
. . s Registrar las referencias de la ubicacion de la institucién
5 Referencias de la direccion gistr
educativa.
6 Grado Registrar el grado que cursan los alumnos que asistiran a la
sesion.
7 Grupo Registrar el grupo al que pertenecen los estudiantes que
asistiran a la sesion.
8 Total de estudiantes Registrar el total de alumnos que asistiran por sesion.
Registrar si la institucion educativa cuenta con auditorio o sala
9 Auditorio o sala de proyecciones de usos mudltiples para llevar a cabo la o las sesiones de
civismo fiscal.
. , Registrar si la institucién educativa cuanta con equipo de
10 Equipo de computo (Lap-to . . - -
quip puto (Lap-top) computo para llevar a cabo la o las sesiones de civismo fiscal.
11 Provector Registrar si la institucién educativa cuenta con proyector para
y la presentacion de la o las sesiones de civismo fiscal.
12 Extension eléctrica Registrar si la institucién educativa cuenta con extension
eléctrica para llevar a cabo la o las sesiones de civismo fiscal.
13 Micréfono Registrar si la institucion educativa cuenta con micréfono para
llevar a cabo la o las sesiones de civismo fiscal.
Registrar si la institucién educativa cuenta con bocinas para
14 Bocinas llevar a cabo la o las sesiones de civismo fiscal.
Registrar si la institucién educativa cuenta con sillas suficientes
15 Sillas para los alumnos asistentes a la o las sesiones de civismo
fiscal.
16 Fecha Registrar la fecha en la que se llevara a cabo la o las sesiones
de civismo fiscal.
17 Hora Registrar la hora en la que se llevara a cabo la o las sesiones
de civismo fiscal.

edomex.gob.mx
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MINUTA DE SESIONES DE CIVISMO FISCAL.

Minuta de sesiones de Civismo Fiscal.

Institucion Educativa: @

Minuta No.: Q)

Nivel educativo:

®

Fecha: @

Hora: @ Nimero de
participantes

Grado: @

Grupo:

Facilitador: @

Responsable:

® ®

Nombre y firma del facilitador. Por la Institucion Educativa.
Instructivo para llenar el formato: “Minuta de Sesiones de Civismo Fiscal”.
Objetivo: Contar con un instrumento de trabajo para recabar los datos de las sesiones de civismo fiscal que
permitan generar informacion estadistica de los resultados de trabajo.
Distribucién y destinatario: El formato es generado en original y se archiva en la carpeta de concentrados de
civismo fiscal del Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal para su resguardo.
No. Concepto Descripcién
1 Institucion Educativa Registrar el nombre completo de la Institucion educativa.
2 Minuta No Registrar el nimero de minuta siguiendo el orden consecutivo.
3 Nivel educativo Registrar el nivel educativo de las y los asistentes a la sesion.
Registrar la fecha de imparticion de la o las sesiones de civismo
4 Fecha fiscal
Registrar la hora en la que se inicia la o las sesiones de civismo
5 Hora .
fiscal.
6 NGmero de participantes Reglstrar el r_lu_mero_total de las y los participantes en la o las
sesiones de civismo fiscal.
7 Grado Registrar el o los grados en los que se encuentran las y los
alumnos participantes.
8 Grupo Registrar el grupo o los grupos en los que se encuentran las y los
P alumnos participantes.
- Registrar el nombre de la servidora publica o el servidor publico
9 Facilitador ) -
gue imparte la sesion.
Registrar el nombre de la o el Titular del Departamento de
10 Responsable 7 -
Actualizacion y Cultura Fiscal.

edomex.gob.mx
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11 Nombre y firma del facilitador

Recabar el nombre y firma de la o el facilitador que imparte la o las
sesiones de civismo fiscal.

12 Por la Institucion Educativa responsable de la institucion educativa, asi como plasmar el sello

Recabar el nombre y firma de la Directora, el Director o

de la institucion educativa.

VI. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales.
Las formas de representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

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

-—
O
U

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 més alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area o, en su caso, la secuencia en
gue deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

TS

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspecciéon 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 comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, correo electrénico, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.
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Simbolo

Representa

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

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

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

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (marzo de 2021): Elaboracion del manual.

VIII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccién de Atencion al Contribuyente.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Subdirecciéon de Mejoramiento de Servicio Fiscal.
2. Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencidon al Contribuyente.

3. Jefaturas de Departamento:

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Departamento de Control y Disefio de Procesos.
Departamento de Actualizacién y Cultura Fiscal.
Departamento de Orientacion Masiva.
Departamento de Atencién al Contribuyente.

IX. VALIDACION

Rodrigo Jarque Lira
Secretario de Finanzas
(Rabrica).

José Arturo Lozano Enriquez
Subsecretario de Ingresos
(Rabrica).

Roberto Alejandro Guzman Carifio
Director General de Recaudacioén
(Rabrica).

Rubén Rodriguez Martinez

Director de Atencién al Contribuyente

(Rabrica).
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Al margen Escudo del Estado de México.

AVISO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS LIGAS ELECTRONICAS EN LAS QUE PODRAN
SER CONSULTADOS LOS INFORMES TRIMESTRALES Y DEFINITIVO SOBRE EL EJERCICIO, DESTINO Y
RESULTADOS OBTENIDOS CON LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS AL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.

Jorge Alberto Renteria Ortiz, Jefe de la Unidad de Normatividad de la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, por instrucciones del Licenciado
Roberto Inda Gonzélez, Subsecretario de Planeacion y Presupuesto, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal, 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, 56 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el lineamiento Vigésimo fraccion IV de los
Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades federativas, municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal y de operacion de los recursos del Ramo General 33, v;
considerando la obligacion que tienen las entidades federativas y los municipios de publicar en su medio de
difusion local oficial y en su portal de internet, los informes sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos de
los recursos federales que les sean transferidos, se da a conocer a la ciudadania las ligas electrénicas donde
podran ser consultados los informes trimestrales y el informe definitivo sobre el ejercicio, destino y resultados

obtenidos con los recursos federales transferidos al Estado de México y Municipios.

http://transparenciafiscal.edomex.gob.mx/sii_ramo33v2

http://inversionpublica.edomex.gob.mx/informes _ramo_general33

Dado en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México a los treinta dias del mes de julio del afio
dos mil veintiuno.- EL JEFE DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD.- MAESTRO JORGE ALBERTO RENTERIA
ORTIZ.- RUBRICA.
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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: COMECYT Consejo Mexiquense de Ciencia y
Tecnologia.

DOCTOR BERNARDO JORGE ALMARAZ CALDERON, DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO MEXIQUENSE DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3 FRACCION X, 5,
6, 10, 11, 12 FRACCION 1l Y 17 FRACCION IV DE LA LEY DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO; 6 FRACCION XI, 8 FRACCION III, 18, 19, 20 Y 26 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE DESARROLLO
SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO; 10 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO
MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA; Y

CONSIDERANDO

Que la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones Unidas (ONU), adoptd en 2015 la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible, la cual es un plan de accidn a favor de las personas, el planeta y la prosperidad.

Que la Agenda plantea 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), con 169 metas de caracter integrado e
indivisible que abarcan las esferas econémica, social y ambiental.

Que la politica de Desarrollo Social instruida por el licenciado Alfredo Del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del
Estado de México, se fundamenta en los principios de inclusion, integralidad, igualdad, participacion, solidaridad,
productividad, corresponsabilidad, focalizacion, transversalidad y evaluacion, priorizando el desarrollo humano de los
mexiguenses.

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México (PDEM) 2017-2023, en congruencia con la Agenda 2030 y los ODS,
considera prioritario, en su Pilar Social: Estado de México Socialmente Responsable, Solidario e Incluyente, atender
las causas y efectos de la pobreza y desigualdad, asi como garantizar los derechos sociales, con énfasis en la
poblacién més vulnerable.

Que para dar cumplimiento a la politica social estatal se establece la Estrategia Familias Fuertes (EFF), como un
mecanismo de coordinacion transversal que permita transitar del desarrollo social al desarrollo humano, para que a
través de la operacién de diversos programas sociales, se promueva el acceso a los derechos sociales y, con ello, se
contribuya a mejorar la calidad y el nivel de vida de los mexiquenses, mediante cuatro pilares basicos: el ingreso, la
alimentacion, la educacién y la vivienda.

Que la EFF se alinea a los ODS, a las metas de la Agenda 2030 propuestas por el Programa de Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD) y a los objetivos de la Ley de Desarrollo Social de la entidad, lo que permite homologar los
criterios de las Reglas de Operacion de los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo Social, sugeridos por el
Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS).

Que el Programa de Desarrollo Social Becas COMECYT — EDOMEX se encuentra alineado al siguiente ODS: 4.
Educacion de Calidad; contribuyendo a cumplir las metas 4.3, 4.4, 4.5y 4.7 de la Agenda 2030.

Que el PDEM, en su Eje 1: Igualdad de Género, alineado al compromiso mundial de combatir las desigualdades entre
mujeres y hombres; ubica este tema como una de las prioridades de gobierno, cuya ejecucion se basa en un ejercicio
transversal que impacta la totalidad de las politicas publicas.

Que la transversalizacién de la perspectiva de género exige incluir el principio de Igualdad de Trato y de
Oportunidades entre mujeres y hombres, en la planeacion, ejecucion y evaluacién de las politicas publicas, a efecto
de garantizar el acceso a los recursos y oportunidades en igualdad de condiciones.

Que la transversalidad y focalizacion son herramientas que propician la coordinacidon efectiva entre instituciones
publicas, sociales y privadas de los 6rdenes federal, estatal y municipal.

Que la EFF toma como base la Metodologia Multidimensional de Medicién de la Pobreza establecida por el Consejo
Nacional de Evaluaciéon de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) y la informacién estadistica relativa al
desarrollo social, producida y publicada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), el Consejo
Nacional de Poblacién (CONAPO) y el Consejo Estatal de Poblacion (COESPO), entre otras fuentes, con el fin de que
los programas y acciones de desarrollo social se dirijan prioritariamente al abatimiento de las carencias sociales con
mayor presencia en la entidad.

Que de acuerdo con el documento “Principales Cifras del Sistema Educativo Nacional 2019-2020” emitido por la
Secretaria de Educacion Publica Federal, el Estado de México cuenta con una cobertura de 26.0 por ciento en
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educacion de nivel superior y de posgrado, la cual es menor al promedio nacional (31.0 por ciento). Por tal motivo el
reto es incrementar el acceso y permanencia de estudiantes en educacion de nivel superior y posgrado, a través del
acceso a becas.

Que mediante oficio niumero 21100010%/R0-045/2021, de fecha 27 de julio de 2021, la Direccibn General de
Bienestar Social y Fortalecimiento Familiar, en términos de lo establecido en el articulo 23 del Reglamento de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México, emitio la autorizacion a las presentes Reglas de Operacion.

Que con fecha 03 de agosto de 2021, la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, con fundamento en lo dispuesto por
la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios y su Reglamento, emitié la viabilidad de la
Actualizacion Periddica de las presentes Reglas de Operacion.

Que segun consta en el Acta de la Centésima Décima Octava Sesion Ordinaria de la de la H. Junta Directiva del
Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia, celebrada en el Municipio de Toluca, Estado de México a los 29 dias
del mes de julio del afio 2021, las presentes Reglas fueron aprobadas por unanimidad.

En razén de lo anterior, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO DEL DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO MEXIQUENSE DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, POR EL
QUE SE EXPIDEN LAS MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL BECAS COMECYT — EDOMEX, PARA QUEDAR COMO SIGUE:

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL BECAS COMECYT — EDOMEX

1. Disposiciones generales

1.1. Definicién del Programa

El Programa de Desarrollo Social Becas COMECYT — EDOMEX, tiene como proposito contribuir al mejoramiento
socioecondémico de las personas mexiquenses que se encuentren cursando estudios de posgrado en alguna
institucién de educacion superior, mediante el otorgamiento de becas en sus distintas modalidades para su formacion
y desarrollo profesional.

2. Derecho social que atiende
A la educacion y a la no discriminacion.

3. Glosario de términos
Para efecto de las presentes Reglas de Operacion, se entiende por:

Areas estratégicas: areas de participacion y/o prioridad que se sefialen en la Convocatoria.

Beca: apoyo monetario que se otorga a la persona beneficiaria en cualquiera de las modalidades de Beca
establecidas en las presentes Reglas de Operacion.

Carencias sociales: uno o mas derechos no satisfechos para el desarrollo social asociados a los indicadores del
articulo 36 de la Ley General de Desarrollo Social, a saber: educacioén, salud, seguridad social, vivienda y en sus
espacios, servicios, y alimentacion.

CIEPS: Consejo de Investigacién y Evaluacion de la Politica Social.
COMECYT: Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.

Comité o Instancia Normativa: Comité de Admision y Seguimiento del Programa de Desarrollo Social Becas
COMECYT - EDOMEX.

Convocatoria: documento publicado en diversos medios de comunicacién, mediante el cual se establecen los
requisitos, plazos y documentos que deberan cubrir las personas solicitantes que aspiren a la obtencién de cada una
de las becas.

DAFRH: Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos.
DICYFRH: Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos.

Enlace: personal administrativo encargado de realizar la vinculacion y seguimiento al Programa de Desarrollo Social
Becas COMECYT — EDOMEX en la Institucién Educativa en la que esté inscrita la persona beneficiaria.
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Estudios de posgrado: estudios posteriores a la licenciatura, correspondientes a la especialidad o maestria que se
realicen en instituciones de educacion superior.

Instancia Ejecutora: la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacion de Recursos Humanos a través del
Departamento de Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos.

Institucion de educacién superior: la institucién, dependencia u organismo publico o privado, al interior del pais o
en el extranjero que ofrece estudios de posgrado, en la cual los solicitantes fueron aceptados para realizar los
mismos.

Ley: Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Lista de espera: relacion de solicitantes, que cumpliendo con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion
del Programa de Desarrollo Social Becas COMECYT — EDOMEX, no son sujetos de apoyo en ese momento, por
haberse cumplido la meta de personas beneficiarias programada para el ejercicio fiscal correspondiente.

Organo de Gobierno: Junta Directiva del COMECYT.

Padron de personas beneficiarias: relacion oficial de personas beneficiarias, atendidas por el Programa de
Desarrollo Social Becas COMECYT — EDOMEX.

Persona beneficiaria: persona que forma parte de la poblacién atendida por el Programa de Desarrollo Social Becas
COMECYT- EDOMEX.

Persona solicitante: persona estudiante o profesionista que se registra para que, en caso de ser seleccionada,
reciba los beneficios de Programa.

Programa de Desarrollo Social: accion gubernamental dirigida a modificar la condicién de desigualdad social
mediante la entrega de un bien o una transferencia de recursos, la cual se norma a partir de sus respectivas Reglas
de Operacion.

Programa: Programa de Desarrollo Social Becas COMECYT-EDOMEX.
Reglas: Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Becas COMECYT-EDOMEX.

4. Objetivo

4.1 General

Contribuir al mejoramiento socioeconémico de las personas mexiquenses que se encuentren cursando estudios de
posgrado en alguna institucién de educacion superior, mediante el otorgamiento de becas en sus distintas
modalidades para su formacién y desarrollo profesional.

5. Universo de atencién
5.1 Poblacién universo
Las personas mexiquenses.

5.2 Poblacién potencial
Las personas mexiquenses que se encuentren cursando estudios de posgrado.

5.3 Poblacién objetivo ]
5.3.1 Beca de posgrado EDOMEX: las personas mexiquenses que se encuentren cursando estudios de posgrado en
alguna institucion de educacion superior.

5.3.2 Beca Mujeres Indigenas y Rurales Mexiquenses: las mujeres mexiquenses que pertenezcan a alguno de los
pueblos originarios indigenas de la entidad o comprueben residencia en alguno de los municipios con alto porcentaje
de poblacién rural de acuerdo con el catalogo del COMECYT; y que se encuentren cursando estudios de posgrado en
alguna institucién de educacion superior.

5.3.3 Otras becas: las que defina el COMECYT a través de la Instancia Normativa, tales como apoyo para movilidad,
o titulacion, en instituciones educativas nacionales o en territorio extranjero, a estudiantes de distintos niveles
educativos, entre otras que busquen atender las necesidades en materia de Formaciéon de Recursos Humanos de la
Entidad y que sean aprobadas por su Organo de Gobierno.
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6. Cobertura
El Programa cubrira los 125 municipios del Estado de México, atendiendo las caracteristicas de su poblacién objetivo.

Las zonas de atencion prioritaria, que integre y proponga el CIEPS, serviran para orientar la cobertura en términos de
la Ley.

7. Apoyo

7.1 Tipo de apoyo

7.1.1 Beca de posgrado EDOMEX: el apoyo monetario mensual otorgado sera en una y hasta en 12 ocasiones
para complementar los gastos de manutencién conforme al periodo establecido en la Convocatoria correspondiente,
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal autorizada.

7.1.2 Beca Mujeres Indigenas y Rurales Mexiquenses: el apoyo monetario mensual otorgado serd en una y hasta
en 12 ocasiones conforme al periodo establecido en la Convocatoria correspondiente, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal autorizada.

7.1.3 Otras becas: las que defina el COMECYT a traveés de la Instancia Normativa, buscando atender las
necesidades en materia de Formacién de Recursos Humanos de la Entidad y que sean aprobadas por su Organo de
Gobierno.

7.2 Monto de apoyo

7.2.1 Beca de posgrado EDOMEX: el apoyo monetario ser4 mensual, otorgado en una y hasta en doce ocasiones,
de acuerdo con la modalidad que esta cursando, considerando la fecha de término del programa de posgrado, de
acuerdo con la disponibilidad autorizada y conforme con las siguientes modalidades:

Modalidades Monto (Moneda Nacional)
Especialidad y Maestria $8,000.00
(Ciencias de la salud)
Maestria $7,000.00

7.2.2 Beca Mujeres Indigenas y Rurales Mexiquenses: el apoyo monetario sera por la cantidad de $7,000.00 (Siete
mil pesos 00/100 M.N.) cada uno, en una y hasta en 12 ocasiones de acuerdo con la disponibilidad presupuestal
autorizada.

7.2.3 Otras becas: los que defina el COMECYT a traves de la Instancia Normativa, buscando atender las
necesidades en materia de Formacién de Recursos Humanos de la Entidad y que sean aprobados por su Organo de
Gobierno.

Los apoyos seran gratuitos, se cubriran en su totalidad por el Gobierno del Estado de México, a través del COMECYT
y no generaran un costo adicional a las personas beneficiarias.

8. Mecanismos de enrolamiento
8.1 Personas beneficiarias
8.1.1. Requisitos y criterios de seleccion

a) Habitar en el Estado de México;

b) Entregar copia de identificacion oficial vigente que contenga fotografia, Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP) y domicilio en el Estado de México y original para su cotejo. En caso de que la identificacion oficial no
cuente con la CURP y el domicilio de la persona solicitante, debera entregar comprobante de domicilio (recibo de
luz, agua o predial) con vigencia no mayor a un afio o la constancia domiciliaria emitida por la autoridad
competente solo en los casos en que no se cuente con alguno de los anteriores;

c) Copia de la CURP en el formato actualizado;

d) Presentar titulo y/o cédula profesional de los estudios previos para los que esta solicitando la beca;

e) Presentar documento oficial que acredite que la persona solicitante curs6 de manera satisfactoria la totalidad de
asignaturas en sus estudios de licenciatura;

f) Presentar carta de aceptacion y/o comprobante de inscripcion para cursar o estar cursando estudios de posgrado
(incluyendo especialidad o maestria en el area de salud) en alguna institucién de educacién superior;

g) Presentar plan de estudios o mapa curricular en el que se especifique la fecha de inicio y término del posgrado.
En caso de contar con proyecto de investigacion a realizar durante el posgrado, se debera presentar el protocolo
o el registro del mismo avalado por la institucién en la cual lo realizarg;
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h) Carta de postulacion (Formato A) emitida por parte de la institucion;

i) Carta de actividades y protesta (Formato B);

j) Carta de exposicion de motivos (Formato C);

k) Registro de Solicitud (Formato D);

[) Presentar constancia oficial de pertenencia a un pueblo indigena del Estado de México emitida por el CEDIPIEM,
en original, en su caso;

m) Presentar documento oficial que avale que la persona solicitante se encuentra adscrita a una Institucién de Salud
del Estado de México, en original, en su caso; y

n) Los demés que determine la Instancia Normativa.

Otras becas: Los que determine el COMECYT a traves de la Instancia Normativa, buscando atender las necesidades
en materia de formacién de recursos humanos en la entidad y que sean aprobadas por su Organo de Gobierno,
conforme a la Convocatoria que de ésta se derive.

Los datos personales recabados de las personas solicitantes y beneficiarias, seran tratados en términos de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas
normatividad de la materia.

8.1.2 Criterios de priorizacién
Se dard prioridad en el Programa a las personas solicitantes que:

a) El grado de impacto del plan de estudios o el proyecto de investigacion tenga vinculacidon con las &reas
estratégicas que se establezcan en la Convocatoria respectiva;

b) Contar con promedio general mayor a 8.0 en los estudios inmediatos anteriores;

¢) Que el programa de estudios que cursa, esté enfocado a las areas de ciencias exactas, ciencias de la salud y/o
tecnologia;

d) Que la persona solicitante realice sus estudios de posgrado en alguna institucion de educacion superior del
Estado de México.

e) Sean personas con una condicién especial y a solicitud de autoridad judicial o administrativa competente;

f) Sean personas con enfermedades crénico degenerativas;

g) Sean personas victimas u ofendidas del delito;

h) Sean personas repatriadas;

i) Sean mujeres cuidadoras de hijas e hijos menores de edad y mujeres privadas de su libertad por resolucion
judicial; y

j) Los demés que determine la Instancia Normativa.

Otras Becas: Las que defina el COMECYT a través de la Instancia Normativa, buscando atender las necesidades en
materia de Formacion de Recursos Humanos de la Entidad y que sean aprobadas por su Organo de Gobierno.

8.1.3 Registro
El registro de personas beneficiarias del Programa, siempre que no exista lista de espera, podra realizarse en la
institucién de educacion superior donde estudia con el enlace responsable del Programa.

El expediente debera entregarse en el periodo que se establezca en la Convocatoria. Los plazos seran
improrrogables.

Toda persona tiene derecho a registrarse en el Programa, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos
en las presentes Reglas.

El tramite de registro es gratuito y no significa necesariamente su incorporacién al Programa.

8.1.4 Formatos
a) Formato A. Carta de postulacion;
b) Formato B. Carta de actividades y protesta;
c) Formato C. Carta de exposicion de motivos;
d) Formato D. Registro de solicitud; y
e) Los demas que determine la Instancia Normativa.

Otras becas: Los que determine la Instancia Normativa.
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Todos los formatos mencionados se encontraran disponibles para su descarga en la pagina web del Programa de
Beca que corresponda.

8.1.5 Integracion del Padrén

La instancia ejecutora integrara y actualizard el Padron de Beneficiarias de acuerdo con lo establecido en el articulo
92 fraccion XIV, inciso p) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios y los Lineamientos y Criterios para la Integracién y Actualizacion de los Padrones de las Personas
Beneficiarias y para la Administracion del Padron Unico de Personas Beneficiarias de los Programas de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México vigentes, asi como en las demas normas de la materia.

8.1.6 Derechos de las personas beneficiarias
Son derechos de las personas beneficiarias:

a) Recibir el apoyo del Programa,;

b) Reservay privacidad de la informacién personal,

c) Recibir trato con respeto, igualdad y con base en el derecho a la no discriminacion; y
d) Los demas que determine la Instancia Normativa.

8.1.7 Obligaciones de las personas beneficiarias
a) Proporcionar de manera veraz la informacion socioeconémica que le sea requerida;
b) Informar a la instancia ejecutora si es una persona beneficiaria de algin otro Programa de Desarrollo Social
federal, estatal, o municipal que otorgue apoyos monetarios;
¢) Realizar el cobro de la beca en los plazos y formas establecidos por la DICYFRH a través del DAFRH; y
d) Las demas que determine la Instancia Normativa.

8.1.8 Causas de incumplimiento

a) Incumplir con alguna de las obligaciones previstas en el numeral 8.1.7 de las presentes Reglas;

b) No realizar el cobro de la beca;

c) Realizar actos de proselitismo con los apoyos del Programa a favor de una persona postulante a un cargo de
eleccién popular, a través de un partido politico, coalicion o de manera independiente; y

d) Las demas que determine la Instancia Normativa.

8.1.9 Sanciones a las personas beneficiarias
8.1.9.1 Suspensién temporal
a) En caso de que existan inconsistencias en el registro de la persona beneficiaria, se suspendera la entrega del
apoyo por el tiempo necesario, hasta que se resuelva esta situacion;
b) Sea persona beneficiaria directa de algin otro Programa de Desarrollo Social federal, estatal o municipal que
otorgue apoyos monetarios; y
c) Las demas que determine la Instancia Normativa.

8.1.9.2 Cancelacion y baja del Programa
a) Proporcionar informacion falsa para su incorporacién al Programa;
b) Cambiar de domicilio fuera del Estado de México;
c) Causar baja de la institucion de educacién superior;
d) Realizar el cambio del programa de estudios o de institucién de educacién superior para el cual le fue otorgada la
beca;
) Renunciar de manera voluntaria,;
Por fallecimiento;
No asistir sin causa justificada a las convocatorias de la instancia ejecutora para recibir el apoyo del Programa;
Realizar actos de proselitismo con el apoyo del Programa en favor de una persona postulante a un cargo de
eleccién popular, a través de un partido politico, coalicion o de manera independiente;
i) Ser persona beneficiaria directa de algin otro Programa de Desarrollo Social federal, estatal o municipal que
otorgue apoyos monetarios a determinacion de la Instancia Normativa; y
j) Las demas que determine la Instancia Normativa.

za=e

La Instancia Normativa sera la responsable de autorizar la baja de personas beneficiarias del Programa.

8.1.10 Corresponsabilidad de las personas beneficiarias
a) En caso de ser requerido, colaborar de manera honorifica con el COMECYT en alguno de los siguientes rubros:
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I. Evaluacion de proyectos orientados a las areas estratégicas;
II. Como ponente en eventos cientificos o tecnoldgicos;
lll. Participar en entrevistas en temas cientificos o tecnolégicos que solicite el COMECYT; y
IV. Asistir a conferencias y actividades virtuales organizadas por el COMECYT.
b) Entregar la constancia de los estudios realizados, de la conclusion del proyecto de investigacion o el documento
que acredite el grado académico obtenido.

8.2 Graduacion de las personas beneficiarias
La graduacion de las personas beneficiarias se dara cuando concluyan sus estudios de posgrado o reciban el apoyo
monetario, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal autorizada.

9. Instancias participantes
9.1 Instancia Normativa
El Comité es el responsable de normar el Programa e interpretar las presentes Reglas de Operacion.

9.2 Instancia ejecutora
La DICYFRH a través del DAFRH, sera la responsable de operar el Programa.

9.3 Comité de Admisién y Seguimiento
9.3.1 Integracién
El Comité se integra por:

Presidencia, a cargo de la persona titular de la Secretaria de Finanzas;
Secretaria, a cargo de la persona titular del COMECYT,;
Cuatro vocales, quienes seran:

Loe

Representante de la Secretaria de Educacion;
Representante de la Secretaria de Desarrollo Econémico;
Representante de la Secretaria del Trabajo; y
Representante de la Secretaria de Desarrollo Social;

rwbdpPE

d) Titular de la Direccion de Investigacion Cientifica y Formacién de Recursos Humanos responsable de ejecutar el
Programa;

e) Representante de la Secretaria de la Contraloria, quien sera la persona titular del Organo Interno de Control del
COMECYT,;y

f) Representante de la sociedad civil o institucién académica.

Cada integrante del Comité podra nombrar a una persona suplente, el cargo otorgado dentro del Comité sera
honorifico.

Las personas integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, con excepcion de la persona titular del Organo
Interno de Control del COMECYT, quien sélo tendra derecho a voz.

Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de votos, en caso de empate, la presidencia tendra voto de
calidad. EI Comité sesionara trimestralmente en forma ordinaria y lo hard de manera extraordinaria cuando sea
necesario.

La Secretaria del Comité expedira la convocatoria por acuerdo de la presidencia, con tres dias habiles de anticipacion
como minimo para sesiones ordinarias y para sesiones extraordinarias, con 24 horas de anticipacion.

Previa aprobacion del Comité, podra invitar a sus sesiones a personal del sector publico, academia o sociedad civil en
general, cuya intervencion se considere necesaria para enriquecer aspectos técnicos, administrativos o de cualquier
otra indole que se sometan a su consideracion.

Para que las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité sean validas, se debera contar con la asistencia de la
mitad mas una persona integrante, siempre y cuando se encuentre presente la Presidencia, la Secretaria, la persona
titular del Organo Interno de Control del COMECYT o sus suplencias, debidamente acreditadas.

La Secretaria del Comité levantara un acta de las sesiones, registrando cada uno de los acuerdos tomados y, previa
aprobacion, debera ser firmada por las personas integrantes del Comité.
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9.3.2 Atribuciones
Son atribuciones del Comité:

a)

10.

Aprobar la lista de espera y el Padron de personas beneficiarias del Programa, asi como determinar los criterios
de admision de casos especiales y, de ser procedente, autorizar su incorporacion al Programa. Se entendera por
casos especiales, cuando las y los solicitantes incumplan con alguno de los requisitos del Programa, pero
requieran del apoyo para hacer frente a situaciones de pobreza o carencias sociales, siendo atribucion exclusiva
del Comité autorizar su incorporacion;

Autorizar la inclusiéon de nuevas personas beneficiarias, en sustitucion de las bajas que se presenten durante la
ejecucion del Programa,;

Autorizar la baja de personas beneficiarias en el Programa;

Autorizar la continuidad de personas beneficiarias en el Programa;

Establecer mecanismos para dar seguimiento a la operacion del Programa, asi como para el cumplimiento de sus
objetivos;

Nombrar al representante de la sociedad civil o institucion académica que formara parte del Comité;

Emitir y modificar sus lineamientos internos;

Aprobar las modificaciones necesarias a las Reglas de Operacion para garantizar la correcta operacion del
Programa Social en favor de las personas beneficiarias; y

Las demés contenidas en las presentes Reglas.

Mecéanica operativa

10.1 Operacidn del Programa

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

El COMECYT emitird a través de su pagina electrénica las Convocatorias a través de la DICYFRH, para el
ejercicio fiscal correspondiente;

La institucién educativa integrara una propuesta de aspirantes, de la que, a partir de su proceso de preseleccion,
sera sometida a consideracion de la DICYFRH, misma que revisara que cumpla con los requisitos establecidos
para ser presentada ante el Comité para su evaluacion y aprobacion;

La persona solicitante debera realizar el registro de su solicitud de acuerdo con lo establecido en la Convocatoria
que corresponda, cumpliendo con los documentos requeridos en las presentes Reglas de Operacién y en la
Convocatoria que corresponda;

La persona solicitante deberd entregar el expediente impreso en su institucion de origen con el enlace
responsable del Programa en los plazos previstos en Convocatoria. Los plazos seran improrrogables;

El DAFRH gestionara el proceso de revision de las solicitudes dentro de un plazo méaximo de 20 dias hébiles,
contados a partir del dia habil siguiente al cierre de la Convocatoria; con el fin de verificar que el solicitante
cumpla con los requisitos y documentos establecidos en las presentes Reglas de Operacion, asi como, en la
Convocatoria que corresponda;

En caso de que la o el solicitante cumpla con lo establecido en las presentes Reglas de Operacion y
Convocatoria correspondiente, el DAFRH natificar4 al enlace, via correo electrénico que debera acudir en las
fechas y horarios indicados, con la finalidad de integrar su expediente;

Las solicitudes de quienes cumplan con lo anterior pasaran a la etapa de seleccién por parte del Comité de
Admisién y Seguimiento;

El Comité de Admision y Seguimiento evaluara las solicitudes y levantara un acta en la que conste los resultados
obtenidos;

Una vez presentados los resultados por parte del Comité de Admisidn y Seguimiento y suscrita el acta
correspondiente, la instancia ejecutora contara con un plazo de 1 dia habil a partir de dia habil siguiente a la firma
del acta, para publicar los listados de las personas beneficiarias, en los medios de difusién establecidos en las
presentes Reglas;

El mecanismo y calendario para el pago de la beca se notificara por medio de correo electrénico, posterior a la
publicacion de los listados de las personas beneficiarias;

k) La instancia ejecutora integrara el padrén de beneficiarios;

1)

Los resultados generados por el Comité de Admision y Seguimiento seran inapelables y no seran sujetos de
impugnacion alguna; y

m) Los casos no previstos en las presentes Reglas, asi como cualquier controversia que se presente, sera resuelta

por el Comité de Admisiéon y Seguimiento, debiendo quedar establecido en el acta correspondiente.

10.2 Responsabilidades de las Instituciones Educativas

Designar a una persona responsable del programa el cual tendra que llevar a cabo las siguientes actividades:
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a) Brindar asesoria y acompafamiento permanente a las o los solicitantes en el proceso de registro e integracion
y trAmite de documentos;

b) Validar el cumplimiento de requisitos de la o el solicitantes a la beca, de acuerdo con lo establecido en las
presentes Reglas y convocatoria correspondiente, efectuando la preseleccién y entrega final de propuestas de
candidatos de su Instituciéon Educativa,

c) Dar seguimiento académico a las y los beneficiarios e informar a la DICYFRH de dicho seguimiento;

d) Recibir, analizar y valorar los planes de trabajo que les sean presentados por el alumnado que resulte becado;
y

e) Otorgar las facilidades a las y los beneficiarios, para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en las
presentes Reglas.

11. Transversalidad

El COMECYT podra celebrar los convenios y acuerdos necesarios, con la finalidad de fortalecer la operacion y el
cumplimiento de los objetivos del Programa.

Las instancias participantes preveran los mecanismos de coordinacién necesarios para garantizar que sus acciones
no se contrapongan, afecten o dupliquen con otros Programas de Desarrollo Social o acciones de gobierno.

12. Mecanismos de participacién social
En la operacion y seguimiento del Programa, se considera la participacion de la sociedad civil a través del Comité.

13. Difusién
13.1 Medios de difusiéon

La difusion del Programa se realizara en términos de lo que establece la Ley, asi como en los medios que determine
la Instancia Normativa.

Las presentes Reglas seran publicadas en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, y en la pagina web del
COMECYT.

Conforme a lo establecido en el articulo 18 de la Ley, toda la documentacién que se utilice para la promocién y
publicidad del presente Programa, debera contener la siguiente leyenda:

“ESTE PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO SU USO
PARA FINES DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL. QUIEN HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE
ESTE PROGRAMA, DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO ANTE LAS AUTORIDADES CONFORME A LO
QUE DISPONE LA LEY DE LA MATERIA”.

13.2 Convocatoria

La Convocatoria al Programa sera emitida por el Gobierno del Estado de México a través del COMECYT, en los
medios que determine la Instancia Normativa, siempre y cuando no exista lista de espera o ésta no cubra la meta del
ejercicio fiscal correspondiente.

14. Transparencia

El COMECYT, tendra disponible la informacion del Programa de conformidad con lo que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de México y Municipios, debiendo observar las
disposiciones relativas a la proteccion de datos personales.

15. Seguimiento
La instancia ejecutora dara seguimiento al Programa y rendira un informe a la Instancia Normativa en sus sesiones
ordinarias.

16. Evaluacion

16.1 Evaluacién externa

Se podra realizar una evaluacion externa (especial, de disefio, de procesos, de desempefio, de consistencia y
resultados o de impacto), coordinada por el CIEPS, que permita mejorar el Programa.
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16.2 Informe de resultados
El COMECYT presentara un informe anual al CIEPS, al final del ejercicio fiscal, en términos de los indicadores
correspondientes.

17. Auditoria, control y vigilancia

La auditoria, control y vigilancia del Programa estaran a cargo del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y del Organo Interno de Control del
COMECYT, debiéndose establecer los mecanismos necesarios para la verificacion de la entrega de los apoyos a las
personas beneficiarias.

18. Quejas y denuncias
Las inconformidades, quejas o denuncias respecto de la operacion y entrega de los apoyos del Programa podran ser
presentadas por las personas beneficiarias o por la poblacién en general, a través de las siguientes vias:

a) De manera escrita: En las instalaciones del COMECYT ubicadas en Diagonal Alfredo del Mazo No. 103 y 198,
Colonia Guadalupe, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

b) Via telefénica: En el COMECYT al 72 23 19 00 11 y en el Centro de Atencion Telefonica del Gobierno del Estado
de México (CATGEM) al 800 6 96 96 96 para el interior de la Republica y 070 para Toluca y zona conurbada, las
24 horas del dia, los 365 dias del afio.

c) Via Internet: En el correo electrénico: becas.comecyt@edomex.gob.mx Yy en la péagina:
www.secogem.gob.mx/SAM.

d) Personalmente: En el Organo Interno de Control del COMECYT, en Diagonal Alfredo del Mazo No. 103 y 198,
Col. Guadalupe, C.P. 50010, Toluca, Estado de México, en las Delegaciones Regionales de la Contraloria Social y
Atencién Ciudadana y en la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, quienes daran vista
por que corresponda al Organo Interno de Control del COMECYT.

e) Via aplicacién moévil para teléfono inteligente: A través de la aplicaciéon “Denuncia Edoméx”, a cargo de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SEGUNDQO. Las presentes modificaciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y estaran vigentes hasta en tanto no se emitan modificaciones a las mismas o concluya el
Programa.

TERCERO. La entrega de los apoyos del Programa se realizara conforme a la disponibilidad presupuestal.

CUARTO. Las presentes Reglas se publican con sus modificaciones en su totalidad para su mejor comprension.

SEXTO. Se abrogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que sean contrarias a las contenidas en las
presentes Reglas.

SEPTIMO. Lo no previsto en las presentes Reglas sera resulto por la Instancia Normativa.

Dado en la Ciudad de Toluca, Estado de México a los 06 dias del mes de agosto del afio 2021.- DR. BERNARDO
JORGE ALMARAZ CALDERON.- DIRECTOR GENERAL DEL COMECYT.- RUBRICA.

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos al Desarrollo Social.
Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado ante las autoridades conforme a
lo que dispone la Ley de la materia”.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: DIF EDOMEX.
FUNDAMENTO LEGAL

Licenciado Miguel Angel Torres Cabello, Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México, con fundamento en los articulos 78 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

México; 3y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de México; 2, 5 fracciones I, 11, III, 1V, V, VI,
VI, IXy X, 6, fracciones | y V, 7 fracciones I, inciso m), Il inciso a), IV, Vy XI, 8, 9, 10 fracciones I, XII, Xl y XV, 16,
17, 18 fracciones I, Xl y XIl, 22 fracciones IV, V, X, XV y XVI, y 26 fracciones II, Ill, V, XIV, XXIV y XXVI de la Ley de
Asistencia Social del Estado de México y Municipios; 3, 7, 8, 11 fracciones | y VI, y 12 fracciones I, II, lll, IV, XVII,

XVIII, XIX'y XXIII del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

CONSIDERANDO

El reto del Gobierno en su Pilar Social es reducir la desigualdad, a través de programas de nueva generacion con
perspectiva de género, que nos permitan hacer a cada familia mexiquense, una familia fuerte.

Que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México tiene como objetivo promover el
desarrollo integral de la familia, a través de la instrumentacién de programas y acciones encaminadas a incrementar
los niveles de bienestar de las comunidades vulnerables, nifias y nifilos abandonados, mujeres, personas adultas
mayores y personas discapacitadas.

Que la accion de la Escuela Técnica tiene como fin apoyar a la poblacién vulnerable de escasos recursos econémicos
por lo que Impartira Cursos de Capacitacion para el Trabajo, con las siguientes opciones: Actividades Manuales,
Aplicacion de Uias, Asistente Ejecutivo, Barberia, Computacién Basica, Computacion Intermedia, Contabilidad, Corte
y Confeccion, Curso Basico de Gastronomia, Estilista Profesional, asi como Cursos con Validez Oficial como:
Asistente Educativo, Bésico de Inglés y Servicio a Dispositivos Méviles a un bajo costo, que contribuyan a la
economia familiar de las personas usuarias.

Que, en la Octogésima Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno, se autorizé mediante acuerdo DIFEM-083-
003-2021, al Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, emitir los
presentes Lineamientos de Operacion.

Que la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, con fundamento en la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, y su Reglamento, emiti6é el dictamen de fecha 07 de abril de 2021 por el cual se autorizan
las presentes modificaciones a los Lineamientos de Operacion.

Por lo que atento a lo anterior, se tiene a bien expedir el siguiente:

ACUERDO DEL DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE MEXICO POR EL QUE SE MODIFICAN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION DE LA ACCION DE
DESARROLLO SOCIAL ESCUELA TECNICA, PARA QUEDAR COMO SIGUEN:

LINEAMIENTOS DE OPERACION DE LA ESCUELA TECNICA DEL DIFEM
1. DEFINICION DE LA ACCION

Impartir Cursos de Capacitacion para el Trabajo con las siguientes opciones: Actividades Manuales, Aplicacion de
Ufias, Asistente Ejecutivo, Barberia, Computacion Basica, Computacién Intermedia, Contabilidad, Corte y Confeccion,
Curso Bésico de Gastronomia, Estilista Profesional, asi como Cursos con Validez Oficial como: Asistente Educativo,
Basico de Inglés y Servicio a Dispositivos Méviles, a un bajo costo, que contribuyan a la economia familiar de las
personas usuarias.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de los presentes lineamientos de operacion, se entendera por:
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Cuota de inscripcién: Cantidad que deben cubrir las personas usuarias de acuerdo al Curso de Capacitacion para el
Trabajo y modalidad elegido.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
Personas solicitantes: Personas que inician con el tramite de inscripcion y no lo concluyen.

Personas usuarias: Alumna o alumno inscrito en la Escuela Técnica del DIFEM.
3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Formar personas autosuficientes, aptas para integrarse a la vida productiva, a través de la imparticion de Cursos de
Capacitacion para el Trabajo, que permitan a corto plazo la obtenciéon de ingresos en apoyo a la economia familiar
para beneficiar su calidad de vida.

3.2 Objetivo Especifico

Capacitar a las personas usuarias a través de la imparticion de Cursos de Capacitacion para el Trabajo, con la
finalidad de auto emplearse o bien incorporarse al sector laboral elevando asi su calidad de vida.

4. POBLACION OBJETIVO

A los habitantes de la Zona Metropolitana del Valle de Toluca y poblacion en general del Estado de México a partir de
los 15 afios de edad.

5. COBERTURA

El servicio se otorgara de manera presencial en las instalaciones de la Escuela Técnica ubicada en Nicolas Bravo
404, Col. Sta. Barbara, Toluca, Estado de México.

6. SERVICIO

6.1 Tipo de Servicio

Cursos de Capacitacién para el Trabajo a través de las siguientes opciones:

CURSO DE MODALIDAD PARA HORARIO HORARIO
CAPACITACION PARA CURSAR LUNES A VIERNES LUNES A VIERNES TURNO
EL TRABAJO TURNO VESPERTINO
MATUTINO
BIMESTRAL
Aﬁm/b%_'égs TRIMESTRAL 9:00 A 13:00 HRS
ANUAL
APLICACION DE _ _

Sy TRIMESTRAL 16:00 A 19:00 HRS
ASISTENTE i _ . . .
el 2 ANOS 9:00 A 13:00 HRS 15:00 A 19:00 HRS

BARBERIA TRIMESTRAL 16:00 A 19:00 HRS
COMPUTACION ANUAL MARTES Y JUEVES
BASICA 13:00 A 15:00 HRS
COMPUTACION ANUAL MARTES Y JUEVES
INTERMEDIA 9:00 A 13:00 HRS
LUNES Y MIERCOLES
CONTABILIDAD SEMESTRAL 9:00 A 13:00 HRS
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CURSO DE MODALIDAD PARA HORARIO HORARIO
CAPACITACION PARA CURSAR LUNES A VIERNES LUNES A VIERNES TURNO
EL TRABAJO TURNO VESPERTINO
MATUTINO
CORTE Y i _ . . .
o 2 ANOS 9:00 A 13:00 HRS 16:00 A 19:00 HRS
) BIMESTRAL
CURSQ BASICO DE TRIMESTRAL 9.00 A 13:00 HRS 16:00 A 19:00 HRS
GASTRONOMIA
ANUAL
ESTILISTA 5 AROS 500 A 13:00 HRS 13:00 A 16:00 HRS

PROFESIONAL

16.00 A 19:00 HRS

CURSOS CON VALIDEZ OFICIAL (DE ACUERDO A LA PROGRAMACION)

ASISTENTE EDUCATIVO
BASICO DE INGLES
SERVICIO A DISPOSITIVOS MOVILES

VALIDACION DE COMPETENCIAS EN: (DE ACUERDO A LA PROGRAMACION)
ASISTENTE EJECUTIVO
CORTE Y CONFECCION
ESTILISTA PROFESIONAL
PANADERIA

6.2 Monto del servicio

Las personas usuarias deberan aportar una Cuota de recuperacion de acuerdo al Curso de Capacitacién para el
Trabajo y modalidad elegido.

a) Inscripcion anual.

b) Inscripcion semestral.
¢) Inscripcion trimestral.
d) Inscripcién bimestral.

De acuerdo al Tabulador de Cuotas de Recuperacién aplicable al ejercicio fiscal vigente del DIFEM publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

7. MECANISMOS DE ENROLAMIENTO
7.1 Permanencia

Las personas usuarias permaneceran en el servicio hasta la culminacion de su formacién, siempre y cuando cumplan
con los Lineamientos marcados por la Escuela Técnica para estar en condiciones de recibir el Diploma que avala su
capacitacion.

7.2 Requisitos y criterios de seleccion.
Para acceder al servicio las personas interesadas deberan:

a) Iniciar con el proceso de inscripcion, en las instalaciones de la Escuela Técnica del DIFEM, ubicada en:
Bravo Norte No. 404, Colonia Santa Bérbara, Toluca, Estado de México.

b) Presentar en original (para cotejar) y una copia de los siguientes documentos:

- Acta de Nacimiento.

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

- Ultimo comprobante de estudios.

- Comprobante domiciliario con una antigiiedad no mayor a tres meses.
- 6 fotografias tamafio infantil recientes.

- Folder tamafio oficio color paja.
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7.3 Criterios de Priorizacion

El servicio se otorgara a los habitantes de las delegaciones colindantes al Municipio de Toluca, asi como los aledafios
y poblacién en general del Estado de México a partir de los quince afios de edad, interesada en capacitarse en la
Escuela Técnica del DIFEM.

7.4 Formatos

Solicitud de Inscripcién

B ot T S DIE | EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES,

SOLICITUD ESCUELA TECNICA

Fecha de elaboracién (1)

1.- TRAMITE A REALIZAR Y DOCUMENTOS EN COPIA QUE ENTREGA (2)

Inscripcion:  anual C semestral C trimestral O  bimestral O
Acta de nacimiento 8 CURP [
Ultimo comprobante de estudios 6 fotografias tamano infantil (&
Comprobante de domicilio Folder oficio color paja
2.- DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
Nombre (apellido paterno, materno y nombre (s): (3) Estado civil: (4) No. de hijos: (5)
Edad: (6) | Género: (7) Fecha de nacimiento Teléfono particular: (9) Otro teléfono: (10)
(dia, mes y ano): (8)
F | ™M
Domicilio particular (calle, nimero y colonia): (11) Municipio: (12)
En caso de trabajar anote el lugar: (13) Grado maximo de estudios: (14)
Tiene alguna discapacidad (15) Correo electrénico (16)
SIC ONoC_ D  Tipo:

¢ Cuenta con servicio médico? (17)

Si CO No O Cual?

No. de afiliacién: (18)

¢Por qué medio se enterd del servicio que ofrece la Escuela Técnica? (19)

Si ya estudié aqui, favor de anotar el curso en el que estuvo como persona usuaria: (20)
3.- DATOS GENERALES DEL CURSO

Curso de capacitacion para el trabajo: (21)

Horario: (22) No. de matricula: (23)
4.- DATOS DE LA MADRE, PADRE, TUTOR O PERSONA SOLICITANTE
Nombre (apellido paterno, materno y nombres (s): (24) Teléfono particular: (25)

Domicilio: (26)

Ocupacion: (27) Lugar donde trabaja: (28)

En caso de emergencia llamar a: (29) Parentesco: (30) Teléfono: (31)

NOTA: AL FIRMAR LA PRESENTE SOLICITUD ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LO QUE MARCA
EL REGLAMENTO DE LA ESCUELA TECNICA DEL DIFEM.

PERSONA RESPONSABLE DEL TRAMITE MADRE, PADRE, TUTOR O PERSONA
SOLICITANTE
Nombre y firma (32) Nombre y firma (33)

RE200C0101070200L/594/2019
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE ESCUELA
RE200C0101070200L/594/2019

No. CAMPO DESCRIPCION
1 Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se inicia el tramite.
> Tramite a realizar y Documentos | Indicar el tramite que realiza la persona solicitante y
en copia que se entrega documentos que entrega.
Anotar el nombre completo, empezando por apellido
3 Nombre paterno, materno y nombre de la persona solicitante como
esta escrito en el acta de nacimiento.
4 Estado Civil Anotar su estado civil (soltera, soltero, casada, casado,
unién libre).
5 NGmero de hijos Sila persona solicitante tiene hijos anotar el nimero de hijos
que tiene.
6 Edad Anotar su edad con afios y meses al momento del llenado
de la solicitud.
7 Género Escribir el género (masculino o femenino).
8 Fecha de nacimiento Anotar la fecha de nacimiento iniciando por dia mes y afio.
9 Teléfono particular Anotar el nimero telefénico de su domicilio con lada.
10 Otro teléfono Anotar otro nimero telefénico con lada, o celular donde se le
puede localizar.
11 Domicilio particular Anotar calle, ndmero, col_or_na o comunidad del domicilio
particular de la persona solicitante.
12 Municipio Anotar el nombre del municipio.
13 En caso de trabajar anote el Anotar el nombre de la Empresa y/o particular, asi como
lugar domicilio donde labora.
14 Grado de estudios Escribir el grado escolar maximo comprobado.
15 Tiene alguna discapacidad Escribir si tiene alguna discapacidad y especificar segun sea
el caso.
16 Correo electrénico Si la persona solicitante tiene correo electrénico anotarlo.
. . Especificar si cuenta con seguridad social, asi como la
17 Cuenta con Seguridad Social Institucion en la cual es derechohabiente.
18 Numero de afiliacion Anotar el nimero y/o clave de afiliacién.
Porque medio se enter6 del | Especificar el medio por el cual se enteré de este servicio.
19 servicio que ofrece la Escuela
Técnica
Si ya estudié aqui, favor de | Anotar el curso en el que estuvo inscrita.
20 anotar el curso en el que estuvo
COMo persona usuaria
21 Curso de Capacitacion Anotar el curso en el que se capacitara.
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22 Horario Indlca( el horarlo'en que llevara a cabo su Capacitacion
(matutino, vespertino).
23 NGmero de matricula Anotar el nimero de matricula que le otorgue la Escuela
Técnica del DIFEM.
o4 Nombre de la madre, padre o Anotar el nombre completo, empezando por el apellido de la
tutor de la persona solicitante madre, padre o tutor.
. . Anotar el namero telefénico con lada de su domicilio y/o
25 Teléfono particular
celular.
26 Domicilio Anotar calle, nimero, colonia o comunidad del domicilio
particular.
o Anotar la ocupacién de la madre, padre, tutor o persona
21 Ocupacion solicitante.
28 Lugar donde trabaja Anotar el lugar, domicilio y teléfono donde labora.
. Anotar el nombre de la persona a quien se le puede llamar
29 En caso de emergencia llamar a ;
en caso de una emergencia.
30 Parentesco Anotar el parentesco que tiene con la persona solicitante.
31 Teléfono Anotar el nimero telefénico con lada.
32 Persona responsable del tramite Ar]ot_ar nombre y firma del servidor publico que realiza el
tramite.
33 Madre, padre, tutor o persona Anotar el nombre y firma de la madre, padre, tutor o persona
solicitante solicitante segun sea el caso.

DIF
E50 e x!

FORMATO

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
FO/201B16400/046/2018
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ESCUELA TECNICA DEL DIFEM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CREDENCIAL ESCUELA TECNICA DEL DIFEM

FO/201B16400/046/2018

Tomo: CCXII No. 25

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 La presente acredita a: Escribir el nombre completo de la persona usuaria
2 Curso Anotar el curso en el que se encuentra inscrita

3 NUm. Matricula Anotar el nimero de matricula asignada

4 Grupo Anotar el grupo en que se encuentra inscrita

5 Grado Anotar el grado en el que se encuentra inscrita
6 Horario Escribir el horario en el que se encuentra inscrita
7 Teléfono Escribir teléfono de contacto de la persona usuaria
8 Domicilio Escribir el domicilio de la persona usuaria
9 Ciclo Escolar Anotar la vigencia del ciclo escolar

10 Firma Firma de la persona usuaria

11 Nombre y Firma Escribir el nombre y firma del personal directivo

7.5 Derechos de las Personas Usuarias

a) Recibir la Capacitacion para el Trabajo siempre y cuando se apeguen a la normatividad de la institucion.
b) Ser tratados con respeto, equidad y con base en el derecho a la no discriminacion.

7.6 Obligaciones de las Personas Usuarias

a) Una vez inscritas deberan asistir con regularidad y puntualidad a sus clases, cubriendo el horario elegido,
contando con una tolerancia de 10 minutos y debiendo permanecer dentro de la institucion en horas clase.

b) Portar diariamente su credencial y uniforme que los identifica como personas usuarias de la Escuela Técnica
del DIFEM.

c) Contar con los materiales necesarios para el Curso de Capacitacion para el Trabajo elegido.

d) Comprobar por medio de examenes tedrico-practicos parciales y finales, los conocimientos adquiridos
durante su capacitacion.

e) Para acreditar el ciclo escolar deberan obtener una calificacion aprobatoria (6.0) y no tener mas de 30 faltas.

7.7 Causas de incumplimiento

a) Ausentarse sin justificacion alguna, por mas de 15 dias, a los Cursos de Capacitacién para el Trabajo, en los
gue se encuentre inscrita.

b) Acumular competencias reprobadas segun el Curso de Capacitaciéon para el Trabajo en el que se encuentre
inscrita.

c) No cubrir la cuota de recuperacion de acuerdo al Curso de Capacitacién para el Trabajo elegido en las
fechas establecidas.

d) Lano observancia de cualquiera de las obligaciones a que estén sujetas las personas usuarias

7.8 Sanciones

Cancelacion:

a) Que la persona usuaria acumule 30 faltas o tenga una ausencia de mas de 15 dias consecutivos, sin que
haya justificado sus faltas de asistencias, en cuyo caso sera dada de baja.

b) Cuando el horario escolar interfiera con su horario laboral y no pueda solucionarlo.

c) Participar en rifias dentro del horario escolar.

7.9 Contraprestacion de las Personas Usuarias

La Capacitacion para el Trabajo que brinda la Escuela Técnica del DIFEM implica para las personas usuarias una
contraprestacion o forma de corresponsabilidad que se cubrira a través de:
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a)

b)

c)
d)

Pago por concepto de cuota de recuperacion de acuerdo al Curso de Capacitacion para el Trabajo y
modalidad elegido.

Participacion en actividades que favorezcan la operacion de la accion, asi como, el mantenimiento para la
conservacion del inmueble, con previa autorizacion de la Subdireccion de Administracion de Centros
Educativos del DIFEM.

Contar con los materiales necesarios de acuerdo al Curso de Capacitacion para el Trabajo elegido.
Asistir a ceremonias, actos civicos y servicios comunitarios que sean convocados.

7.10 Procedimiento para la entrega del servicio

a)

b)
c)

d)

Las personas solicitantes asistiran a las instalaciones de la Escuela Técnica del DIFEM a realizar su tramite
de inscripcion.

Concluido el tramite de inscripcion se le indicaré fecha de inicio de clases.

Durante su formacion las personas usuarias presentaran las evaluaciones tedrico-practicas programadas
para el Curso de Capacitacion para el Trabajo y modalidad elegido.

Para obtener el Diploma que avala su Capacitacién para el Trabajo, las personas usuarias deberan obtener
una calificacion promedio minima de 6.0 en una escala de 0.0 a 10.0 y no deberan acumular més de 30 faltas
0 ausentarse por mas de 15 dias seguidos, sin justificacion alguna.

8. INSTANCIAS PARTICIPANTES

8.1 Instancia Normativa

El DIFEM, a través de la Direccién de Servicios Juridico Asistenciales e Igualdad de Género.

8.2 Instancia Ejecutoria

La Subdireccion de Administraciéon de Centros Educativos, a través de la Direccion de la Escuela Técnica del DIFEM.

9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

El DIFEM podré& celebrar los acuerdos o convenios que se considere necesarios, con las Dependencias y Organismos
auxiliares de la administracion publica federal, estatal y/o municipal, asi como con las instituciones educativas, lo
anterior con el prop6sito de cumplir con los objetivos de los presentes Lineamientos.

10. MECANISMOS DE PARTICIPACION SOCIAL

La Escuela Técnica del DIFEM promovera la creacién del Comité de participacion, el cual se elegira por votacion libre,
directa, secreta y de manera democratica por las personas usuarias.

11. MEDIOS DE DIFUSION

Las presentes Lineamientos de Operacion de la Escuela Técnica del DIFEM, seran publicadas en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México.

12. TRANSPARENCIA

El DIFEM tendra disponible la informacién que se genere por la prestacion del servicio de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, vigentes.

13. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion del DIFEM, en coordinacién con la Direccién de
Servicios Juridico Asistenciales e Igualdad de Género seran los encargados de realizar el seguimiento y evaluacion
del servicio otorgado a través de los presentes Lineamientos, en el ambito de su competencia.
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14. AUDITORIA, CONTROL Y VIGILANCIA

La auditoria, control y vigilancia de los Lineamientos de Operacion de la Escuela Técnica estara a cargo del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y
el Organo Interno de Control del DIFEM.

15. QUEJAS Y DENUNCIAS

Las quejas, denuncias, sugerencias o reconocimientos respecto de un tramite, servicio o servidor publico del DIFEM,
podran ser presentadas de la siguiente manera:

1. Via telefénica:

800 HONESTO, nimero 800 4663 786.
SAMTEL nimeros 800 7 20 02 02 y 800 7 11 58 78 y de lunes a viernes, de 9:00 a 18:00 horas.

CATGEM: Centro de Atencion Telefénica del Gobierno del Estado de México, nimero 800 6 96 96 96 para el
interior de la Republica y 070 para Toluca y zona conurbada, las 24 horas del dia y los 365 dias del afio.

DIFEM: nimero 800 003 43 36, de lunes a viernes, de 09:00 a 18:00 horas.
2. Via Internet:

A través de la pagina: www.secogem.gob.mx/SAM
Correo electrénico: difem@edomex.gob.mx

3. Via aplicacion mévil para teléfono inteligente:
A través de la aplicacion “Denuncia Edoméx,” a cargo de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México.
4. Personalmente:

En el Organo Interno de Control del DIFEM, ubicado en calle Felipe Angeles sin nimero, casi esquina Paseo
Coldn, Colonia Villa Hogar, Cédigo Postal 50170, Municipio de Toluca, Estado de México o en la Secretaria de la
Contraloria de Gobierno del Estado de México.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese los presentes Lineamientos de Operacion en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos de Operacion estaran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
periédico oficial “Gaceta de Gobierno,” estando vigentes hasta en tanto no se emitan modificaciones a las mismos.

TERCERO. Los presentes Lineamientos de Operacion, se publicaran en su totalidad para su mejor comprension.

CUARTO. El otorgamiento del servicio de los presentes Lineamientos de Operacién dependera de la disponibilidad de
recursos con que se cuente el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México destinados para
tal fin.

QUINTO. Todo lo no previsto en los presentes Lineamientos de Operacién de la Escuela Técnica del DIFEM, sera
resuelto por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

SEXTO. La disposicion que queda derogada con las presentes modificaciones es la publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” del Estado de México con fecha del 15 de septiembre 2017, respectivo.- LIC. MIGUEL ANGEL
TORRES CABELLO.- DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO.- RUBRICA.
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AVISOS JUDICIALES

JUZGADO SEXTO FAMILIAR DE PRIMERA INSTANCIA
ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO
EDICTO

NOTIFICACION.
Sr. Alvaro Carballo Diaz.

El denunciante CARLOS ALBERTO CARBALLO SANCHEZ, ha denunciado ante este Juzgado, bajo el nimero del expediente
576/2021, por su propio derecho, EL PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE AUSENCIA PROMOVIDO POR CARLOS ALBERTO
CARBALLO SANCHEZ RESPECTO DE LA DESAPARICION DE ALVARO CARBALLO DIAZ:

"Que el sefior ALVARO CARBALLO DIAZ con fecha de nacimiento diecinueve de mayo de mil novecientos treinta y ocho por lo que
a la fecha de su desaparicién contaba con ochenta y un afios de edad como se desprende del acta de nacimiento que se exhibe y del
estado civil casado con la sefiora SOCORRO SANCHEZ CRUZ, procrearon cinco hijos que responden a los nombres de NEILY ANGELICA,
ALVARO FRANCISCO, GLADYS NIDIA, LAUDENCIO DAVID y CARLOS ALBERTO todos de apellidos CARBALLO SANCHEZ, la dltima
vez que se le vio a la persona fue el cinco de marzo de dos mil diecinueve, aproximadamente a las dieciocho treinta horas, por un familiar lo
encontré viendo television, asi mismo el seis de marzo del afio dos mil diecinueve al no verlo pregunto con vecinos, tras realizar una
busqueda intensa, rapida, habiendo preguntado dando aviso a locatel, su busqueda fue e hospitales, y delegaciones, poniendo la denuncia
respectiva, a la fecha de su desaparicion contaba con 81 afios de edad SU CLAVE CURP ES CADA380519HDFR100, SU NUMERO DE
SEGURIDAD SOCIAL 016238332142 del Instituto Mexicano del Seguro Social del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Con fundamento en el articulo 18 parrafo segundo de la Ley Para la Declaracion Especial de Ausencia por Desaparicion de
Personas del Estado de México, se ordena llamar a cualquier persona que tenga interés juridico en el presente procedimiento de
Declaracion Especial de Ausencia, por medio de la publicaciéon de tres edictos que se publicaran en el Boletin Judicial, en el Periédico
Oficial "GACETA DEL GOBIERNO", y en las paginas oficiales de la Comisién de Busqueda de Personas, de la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México y Ayuntamientos, MEDIANDO ENTRE CADA EDICTO UN PLAZO DE CINCO DIAS NATURALES, sin
costo alguno para el promovente del presente procedimiento, para llamar a cualquier persona que tenga interés juridico en el presente
procedimiento de Declaracion Especial de Ausencia respecto del sefior, ALVARO CARBALLO DIAZ, que tenga conocimiento del paradero
de la persona antes mencionada, o algun interés, lo haga valer en el presente procedimiento, a través de EDICTOS que debe presentarse
dentro del plazo de TREINTA DIAS CONTADOS A PARTIR DEL SIGUIENTE AL DE LA ULTIMA PUBLICACION, apercibido que de no
desahogar la vista por si 0 por apoderado o gestor que pueda representarlo, se le tendra por precluido su derecho para apersonarse a
juicio. Asimismo, prevéngaseles a fin de que, sefialen domicilio dentro de la Colonia la Mora o Centro de Ecatepec de Morelos, México,
lugar de residencia del juzgado para oir y recibir notificaciones, con el apercibimiento de que, en caso de no hacerlo las subsecuentes
notificaciones aun las de caracter personal, les surtiran por medio de lista de este Juzgado y Boletin Judicial, en término de lo dispuesto por
los articulos 1.182, 1.183 y 1.185 del Cédigo en consulta.

Se expide a los dos dias del mes de julio de dos mil veintiuno. DOY FE

Validacién: Acuerdo de fecha cuatro de junio de dos mil veintiuno, que ordena la publicacién de fecha Diecisiete de junio de dos mil
veintiuno.- ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO, 02 DE JULIO DEL 2021.- SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. HECTOR HERNANDEZ
LOPEZ.-RUBRICA.

4537.-4, 10 y 16 agosto.

JUZGADO SEXTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

A QUIEN SE CREA CON IGUAL O MEJOR DERECHO.

En el expediente 366/2021, relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO (INFORMACION DE DOMINIO)
promovido por ALEJANDRA MARGARITA SAAVEDRA GARCIA Y MARISOL SAAVEDRA GARCIA, respecto del bien inmueble ubicado en
calle Jesus Archundia nimero 104, Barrio de San Miguel, Municipio de Metepec, Estado de México; cuya superficie, medidas y colindancias
son: AL NORTE: 2.43 metros con propiedad de Antonio Sanchez Mondragén (ACTUALMENTE CON DAVID GUTIERREZ ALONSO) y 9.71
metros con propiedad de Moisés Gonzalez Romero; AL SUR: 0.23 centimetros con calle JesUs Archundia; AL ORIENTE: 14.89 metros con
propiedad de Cuauhtémoc Jiménez Colin y 11.29 metros con propiedad de Paulina Valle Plata (ACTUALMENTE AMBOS VIENTOS CON
LILIA PAULINA VALLE PLATA); AL PONIENTE: 29.33 metros con Calle Jesls Archundia; con una superficie de 162.00 m2., Inmueble que
originalmente adquirié en fecha diez de marzo del afio 2002, por medio de contrato privado de compra venta de la Sefiora CONSUELO
GARCIA CAZARES, y que actualmente tiene las medidas y colindancias y superficies, mencionadas para poder recibir la informacién
testimonial publiquese la presente solicitud por medio de edictos, por DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS DIAS en
el Periédico Oficial “GACETA DEL GOBIERNOQO” y en otro periédico de circulacién diaria en esta ciudad, con el objeto de que si alguna
persona se cree con igual o mejor derecho sobre el inmueble materia de las diligencias, lo deduzca en términos de Ley. Metepec, México, a
catorce de julio de dos mil veintiuno. DOY FE.
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EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE FECHA DIECISEIS DE JUNIO Y DEL OCHO DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.-
SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO SEXTO CIVIL DE TOLUCA, CON RESIDENCIA EN METEPEC, MEXICO, MAESTRA EN
DERECHO LUCIA MARTINEZ PEREZ.-RUBRICA.

4563.-5y 10 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA
EDICTO

Por este conducto se hace saber que en los autos del expediente 635/2021, relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO
CONTENCIOSO “INFORMACION DE DOMINIO”, promovido por ERIKA GIOVANA DAZA ROMAN, respecto al predio denominado
“AMANTLAN” ubicado en calle Sin Nombre, Colonia Xacalco, San Francisco Tlaltica, Municipio de Otumba, Estado de México, actualmente
Calle sin Nombre en la Colonia Xacalco, Municipio de Otumba, Estado de México, que en fecha cuatro (04) de febrero del dos mil quince
(2015), lo adquiri6 mediante contrato de compraventa, celebrado con ARTURO GUTIERREZ ESPINOSA, en su caréacter de vendedor,
siendo esta la causa generadora de su posesién en concepto de propietario, en forma pacifica, publica, continua y de buena fe, mismo que
tiene las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE.- 10.00 Metros y colinda con ARTURO GUTIERREZ ESPINOSA; AL SUR.- 10.00
Metros y colinda con CALLE SIN NOMBRE; AL ORIENTE.- 20.00 Metros y colinda con ARTURO GUTIERREZ ESPINOSA; AL PONIENTE.-
20.00 Metros y colinda con EDGARDO MARTINEZ HERNANDEZ. Con una superficie aproximada de 200.00 metros cuadrados.

SE EXPIDE EL PRESENTE PARA SU PUBLICACION POR DOS (2) VECES CON INTERVALOS DE DOS DIAS HABILES EN EL
PERIODICO OFICIAL (GACETA DEL GOBIERNO Y EN OTRO PERIODICO DE CIRCULACION DIARIA EN EL ESTADO DE MEXICO,
FECHA DE ENTREGA NUEVE (09) DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021). DOY FE.

VALIDACION: FECHA DEL ACUERDO QUE ORDENA LA PUBLICACION SEIS DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- EJECUTOR

EN FUNCIONES DE SECRETARIO DEL JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE OTUMBA,
ESTADO DE MEXICO, LIC. MANUEL GONZALEZ MARTINEZ.-RUBRICA.

4568.-5y 10 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA
EDICTO

MONSERAT GUZMAN SEVILLA, por su propio derecho, promueve en el EXPEDIENTE NUMERO 635/2021, PROCEDIMIENTO
JUDICIAL NO CONTENCIOSO, INMATRICULACION JUDICIAL (INFORMACION DE DOMINIO), respecto de un predio denominado “PALO
DULCE”, mismo que actualmente se encuentra ubicado en calle en la calle Siete, sin niumero, Barrio Hidalgo “A”, en el Municipio de
Nopaltepec, Estado de México, en fecha veintinueve 29 de abril del afio dos mil quince 2015, la accionante manifiesta haberlo adquirido
mediante contrato de donacion celebrado con el C. JORGE CAMACHO ORTEGA, desde esa fecha tienen posesion en concepto de
propietaria en forma pacifica, pUblica, continua y de buena fe; inmueble que cuenta con una superficie total aproximada de 188.00 metros
cuadrados, con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 10.00 METROS Y COLINDA CON CALLE SIETE. AL SUR: 10.00
METROS Y COLINDA CON OMAR ELIZALDE SANCHEZ. ORIENTE: 18.70 METROS Y COLINDA CON ELVIRA ISIDORO GOMEZ
ACTUALMENTE JUAN CARLOS CRUZ ISIDORO. AL PONIENTE: EN DOS LINEAS LA PRIMERA 9.90 METROS Y COLINDA CON
SABAS SANCHEZ HERNANDEZ ACTUALMENTE CON ADRIAN MONTES DE OCA CAMACHO, Y LA SEGUNDA 9.00 METROS Y
COLINDA CON NESTOR HERNANDEZ MARTINEZ ACTUALMENTE CON ADRIAN MONTES DE OCA CAMACHO.

Se expide el presente edicto para su publicacién por dos 02 veces con intervalos de dos 02 dias habiles, en la GACETA DEL
GOBIERNO del Estado, y en otro en el periédico de mayor circulacion diaria. En cumplimiento al auto de fecha seis 06 de julio de dos mil
veintiuno 2021. Otumba, Estado de México, 08 de julio de dos mil veintiuno 2021.- Doy fe.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO
PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DE OTUMBA, ESTADO DE MEXICO, LIC. IGNACIO MARTINEZ ALVAREZ.-RUBRICA.

4569.-5y 10 agosto.

JUZGADO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE ZUMPANGO
EDICTO

- - - LUKE YAIR RAMIREZ OROPEZA, bajo el expediente, nimero 9252/2021, promueve ante este Juzgado Procedimiento Judicial
no Contencioso sobre Informacién de Dominio, respecto del inmueble ubicado en: CALLE MINA, No. 130 BARRIO DE SAN MARCOS,
MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, el cual tiene las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 20.00 METROS CON
LAZARO BASTIDA RAMOS Y 10.00 METROS CON CARMEN LEDESMA BUENDIA; AL SUR: 30.00 GONZALO CRUZ MARTINEZ; AL
ORIENTE: 17.00 METROS CARMEN LEDESMA BUENDIA; AL PONIENTE: 17.40 METROS CON CALLE MINA; con una superficie de
515.00 metros cuadrados.

Para su publicacion en el Periédico Oficial GACETA DEL GOBIERNO del Estado de México y en otro periédico de circulacion diaria
en esta Ciudad, por dos veces, con intervalos de por lo menos dos dias por medio de edictos, para conocimiento de las personas que se
crean con mejor derecho y lo hagan valer en términos de ley, se expiden los presentes en la Ciudad de Zumpango, México a los ocho (08)
dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno (2021).

Validacion del edicto. Acuerdo de fecha: seis (06) de julio de dos mil veintiuno (2021).- Funcionaria: Licenciada Claudia Jacqueline
Hernandez Vargas.- Secretario de Acuerdos.- FIRMA.- RUBRICA.
4570.-5y 10 agosto.
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JUZGADO SEPTIMO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

En el expediente 322/2021, relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO (INFORMACION DE DOMINIO)
promovido por SAMUEL ALFONSO ZARATE JIMENEZ, respecto del inmueble ubicado en DOMICILIO CONOCIDO, CALLE PUEBLA,
NUMERO 100, EN EL PUEBLO DE SAN GASPAR TLAHUELILPAN, MUNICIPIO DE METEPEC, cuya superficie, medidas y colindancias
son: AL NORTE: 24.00 METROS COLINDA CON CALLE PUEBLA; AL SUR: 24.00 METROS CON AREA COMUN DE PASO; AL
ORIENTE: 24.00 METROS COLINDA CON JUANA CASTILLO MENDEZ, ANTES, HOY CON DARIA HERNANDEZ MENDOZA; AL
PONIENTE: 24.00 METROS COLINDA CON JUAN VILLA ZAMUDIO, CON UNA SUPERFICIE APROXIMADA DE 576 METROS
CUADRADOS, inmueble que originalmente adquirié en fecha DIECISIETE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DOS, por medio de contrato
privado de compra venta del C. JAVIER MIRA HERNANDEZ, y que actualmente tiene las medidas y colindancias y superficies
mencionadas para poder recibir la informacion testimonial publiquese la presente solicitud por medio de edictos, por DOS VECES DE POR
LO MENQOS DOS DIAS en el Periddico Oficial “GACETA DEL GOBIERNO” y en otro periddico de circulacion diaria en esta ciudad, con el
objeto de que si alguna persona se cree con igual o mejor derecho sobre el inmueble materia de las diligencias, lo deduzca en términos de
Ley.

Dado en Metepec, México, a ocho de julio del dos mil veintiuno.- DOY FE.- SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. BENITO JUAREZ
ORTIZ.-RUBRICA.

Validacion: Fecha del acuerdo que ordena la publicacién cinco de mayo de dos mil veintiuno y veintidés de marzo de dos mil
veintiuno.- SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. BENITO JUAREZ ORTIZ.-RUBRICA.
4571.-5y 10 agosto.

JUZGADO QUINTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

En el expediente 419/2021 relativo al Procedimiento Judicial no Contencioso de Informacién de Dominio, promovido por NATALIO
GARCIA GONZALEZ, en términos del auto de seis de julio de dos mil veintiuno, se ordend publicar el edicto respecto de un inmueble
ubicado en Carretera Metepec- Zacango, sin nimero, en la localidad de San Bartolomé Tlaltelulco, Municipio de Metepec, Estado de
México, con una superficie aproximada de 1,901.00 metros cuadrados con las siguientes medidas y colindancias: al Norte: 30.97 mits,
colindando con Carretera Metepec Zacango; al Sur: 27.13 mts, colindando con Roman Martinez Quezada y Francisca Camacho; al Oriente:
79.60 mts, colindando con Roméan Mejia Enriquez; al Poniente: 63.83 mts, colindando con Roman Mejia Enriquez y Angel Barrera; para
acreditar que lo ha poseido desde el ocho de enero de dos mil quince hasta el dia de hoy, con las condiciones exigidas por la ley, es decir,
de manera pacifica, continua, pablica, a titulo de propietario y de buena fe; por lo que se ha ordenado su publicacién en la GACETA DEL
GOBIERNO del Estado de México y en otro periédico de circulacion diaria en esta ciudad, por dos veces con intervalos de por lo menos dos
dias, haciendo saber a quienes se crean con mayor o igual derecho sobre el inmueble sefialado, comparezcan a deducirlo en términos de
ley. Metepec, México, trece de julio de dos mil veintiuno.- Doy fe.

EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE SEIS DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO
QUINTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE TOLUCA, CON RESIDENCIA EN METEPEC, MEXICO,
LICENCIADA EVA MARIA MARLEN CRUZ GARCIA.-RUBRICA.

4572.-5y 10 agosto.

JUZGADO QUINTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

En el expediente 269/2021, relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO DE INFORMACION DE DOMINIO,
promovido por MAYTE DIMAS GONZALEZ, por su propio derecho, en términos del auto del trece de mayo de dos mil veintiuno, se ordené
publicar el edicto respecto del bien inmueble identificado CALLE SIN NOMBRE Y SIN NUMERO, COLONIA LA MAGDALENA OCOTITLAN,
ACTUALMENTE E IDENTIFICADO CATASTRALMENTE COMO CALLE VENUSTIANO CARRANZA, SIN NUMERO, BARRIO DE SANTA
CRUZ OCOTITLAN EN METEPEC, ESTADO DE MEXICO, el cual tiene las medidas y colindancias siguientes: al norte: 24.00 metros,
colinda con Areli Dimas Gonzélez; al sur: 24.00 metros, colinda con Idania Dimas Gonzalez; al oriente: 7.33 metros, colinda con CALLE SIN
NOMBRE; al poniente: 7.33 metros, con Nelly Nohemi Gonzélez Lépez; CON UNA SUPERFICIE APROXIMADA DE 176.00 metros
cuadrados; para acreditar que lo ha poseido desde el cinco de febrero de dos mil diez, con las condiciones exigidas por la ley, hasta el dia
de hoy de manera pacifica, continua, publica y a titulo de duefio, asi como de buena fe; por lo que se ordend su publicacién en la GACETA
DEL GOBIERNO del Estado de México y en otro periddico de circulacién diaria en esta ciudad, por dos veces con intervalos de por lo
menos dos dias, haciendo saber a quienes se crean con mayor o igual derecho sobre el inmueble sefialado comparezcan a deducirlo en
términos de Ley.- Metepec, México; a veintiocho de mayo de dos mil veintiuno.- DOY FE.

EN CUMPLIMIENTO A LOS AUTOS DE TRECE DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL
JUZGADO QUINTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE TOLUCA, CON RESIDENCIA EN METEPEC,
MEXICO, LICENCIADA EVA MARIA MARLEN CRUZ GARCIA.-RUBRICA.

4574.-5y 10 agosto.
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JUZGADO SEPTIMO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

En el expediente marcado con el numero 309/2021, relativo al Procedimiento Judicial No Contencioso sobre DILIGENCIAS DE
INFORMACION DE DOMINIO promovido por MA. DE JESUS FERNANDEZ GARCIA, la Maestra en Derecho Adriana Mondragén Loza,
Jueza Séptimo Civil de Primera Instancia del Distrito Judicial de Toluca, con residencia en Metepec, Estado de México, en auto de fecha
dieciocho (18) de junio de dos mil veintiuno (2021) dio la intervencion correspondiente a la Agente del Ministerio Publico adscrita a este
juzgado, para que manifestara lo que a su representatividad social corresponda, asimismo orden6 realizar las publicaciones de los edictos
respectivos; por lo que se hace saber que en el juicio que nos ocupa el actor solicita que la informacion respecto del inmueble UBICADO EN
PROLONGACION MARIANO MATAMOROS, SIN NUMERO, BARRIO DE SAN MATEO, MUNICIPIO DE METEPEC, ESTADO DE
MEXICO. Con una superficie aproximada de 5379.00 metros cuadrados con las siguientes medidas y colindancias: al norte: en dos lineas
quebradas, la primera de 84.20 metros que va de norponiente a suroriente, la segunda de 84.45 metros que va de surponiente a nororiente,
ambas colindando con Pedro Martinez Victoria, al sur: en seis lineas quebradas, la primera de 93.04 metros que va de surponiente a
nororiente colindando con Miguel Adolfo Calvo Meléndez, la segunda de 1.76 metros que va de sur a norte colindando con Miguel Adolfo
Calvo Meléndez, la tercera de 60.61 metros que va de norponiente a suroriente colindando con Miguel Adolfo Calvo Meléndez, la cuarta de
1.30 metros que va de sur a norte colindando con Suriel Ulises Colin Ramirez, la quinta de 10.03 metros que va de poniente a oriente
colindando con Suriel Ulises Colin Ramirez, la sexta de 33.28 metros que va de norponiente a suroriente colindando con Arley Ramirez
Velasquez, al oriente: en una linea de 39.87 metros, que va de norponiente a suroriente, colindando con prolongacion Mariano Matamoros,
al poniente: en una linea de 41.93 metros, que va de nororiente a surponiente, colindando con Pedro Martinez Victoria; por tanto,
publiquense por DOS VECES con intervalos de por lo menos DOS DIAS en el Periddico Oficial “GACETA DEL GOBIERNO” y en otro
periodico de circulacion diaria, para que se informe de la tramitacién del presente asunto a quien o quienes, se crean con igual o mejor
derecho y comparezcan a este Juzgado a deducirlo en términos de ley.

Se expide el presente en el Municipio de Metepec, Estado de México, el dia treinta del mes de junio de dos mil veintiuno.- DOY FE.-
SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. OSVALDO GONZALEZ CARRANZA.-RUBRICA.

Validacion. Fecha de auto que ordena la publicacion: dieciocho de junio de dos mil veintiuno.- Secretario de Acuerdos, Lic. Osvaldo
Gonzélez Carranza.-Rubrica.
4574.-5y 10 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL Y DE EXTINCION DE DOMINIO
DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TLALNEPANTLA
EDICTO

INMUEBLE UBICADO EN: UNA FRACCION DE TERRENO SIN NOMBRE, EN SAN JOSE UBICADO EN LA CALLE FORTINO
ROCHA No. 16, COLONIA SAN JOSE PUENTE DE VIGAS, MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

Se hace saber que JOSEFINA ZUNIGA REYES en su carécter de albacea de la sucesién a bienes de la de cujus BRIGIDA REYES
CADENA, promueve PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO (CONSUMACION DE USUCAPION), radicado en este juzgado,
bajo el nimero de expediente 133/2021, quien solicita la intervencién de su sefioria a efecto de recibir la testimonial para acreditar que la
promovente, se ha convertido en propietaria respecto del inmueble ubicado en: una fraccién de terreno sin nombre, en San José ubicado en
la Calle Fortino Rocha No. 16, Colonia San José Puente de Vigas, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de quien reclama lo
siguiente: 1.- El dia 28 de enero del afio 1980, mediante escritura 31,773 pasado ante la fe del Notario Publico No. 7 del Distrito de
Tlalnepantla, el fedatario hizo constar la protocolizacién de la sentencia definitiva de fecha 10 de septiembre del 1979, dictada en el
expediente 485/1979, en la que resolvié en su resolutivo segundo “...Procédase a inmatricular el predio, ubicado en una fraccién de terreno
sin nombre, en San José ubicado en la Calle Fortino Rocha No. 16, colonia San José Puente de Vigas, Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, mismo que se identifica con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: En tres tramos 8.55 metros con Calle
Madero, 7.67 metros con Pablo Suarte y 16.53 metros con Trinidad Arenas y Pedro Trujillo; AL SUR: En 14.50 metros con Fortino Rocha;
AL ORIENTE: 22.00 metros con Juan Alvarez; AL PONIENTE: 35.51 metros con propiedad de la promovente. Teniendo Una superficie total
de 512.90 metros cuadrados. Mismo que se encuentra inscrito en el INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO, OFICINA REGISTRAL DE TLALNEPANTLA, bajo el Folio Real Electrénico 000311213. Lo anterior se acredita con la copia
certificada de la escritura publica No. 31,773 pasada ante la fe del Notario Publico No. 7 del Distrito de Tlalnepantla, mismo que se exhibe
en original y adjunto al presente escrito como anexo ndmero 1.; 2.- La sefiora BRIGIDA REYES CADENA, ha dispuesto del inmueble
descrito en el hecho anterior sin limitacién alguno que vendié una faccién del mismo, en virtud de lo anterior y en cumplimento de la
sentencia de fecha 15 de agosto de 1994 dictada por el C. Juez Tercero de lo Civil de Tlalnepantla, Estado de México en el juicio ordinario
civil de usucapién, promovido por el sefior JOSE RAUL ORTEGA MUNGUIA en el expediente No. 739/1994, en contra de la hoy sucesién
de BRIGIDA REYES CADENA, se vio disminuido el predio descrito en el hecho anterior a razén de una superficie de 227.62 metros
cuadrados y con las medidas, colindancias y superficie siguientes: AL NORTE: En 38.70 metros con BRIGIDA REYES; AL SUR: 22.00
metros con CONCEPCION RESENDIZ; AL ORIENTE: En 18.53 metros con PEDRO TRUJILLO y TRINIDAD ARENAS, Y AL PONIENTE:
EN 7.50 metros con calle PUBLICA (FORTINO ROCHA), superficie de 227.62 metros cuadrados. Mismo que se encuentra inscrito en el
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla, en la partida 811, volumen 1258, Libro Primero
Seccién Primera de fecha 24 de noviembre de 1994; 3.- En virtud de lo anterior desde el 27 de septiembre de 1979, fecha en la que quedo
inscrita la protocolizacién de la inmatriculacion descrita en el hecho primero del presente escrito, BRIGIDA REYES CADENA (su sucesién)
ha estado en posesion fisica y material de una fraccion del predio ubicado en una fraccién de terreno sin nombre, en San José Ubicado en
la Calle Fortino Rocha No. 16, Colonia San José Puente de Vigas, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con una superficie
de 285.28 metros cuadrados, con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE.- En 8.55 metros colinda con calle Francisco |. Madero;
AL ORIENTE.- En 7.67 metros colinda con Pablo Suarte; AL SURESTE.- En 38.70 metros colinda con José Rall Ortega Munguia; AL
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SUROESTE.- En 7.00 metros colinda con Calle Fortino Rocha; AL NOROESTE.- En 36.51 metros colinda con Brigida Reyes Cadena,
inmueble que se encuentra inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla, bajo el
Folio Real Electronico 00311213. Raz6n por la cual procedié a poseerlo en su totalidad, lo anterior como se desprende de la escritura
31,773 pasada ante la fe del Notario Publico No. 7 del Distrito de Tlalnepantla, el fedatario hizo constar la protocolizacién de la sentencia
definitiva de fecha 10 de septiembre del 1979, dictada en el expediente No. 485/1979. 4.- Desde la fecha a que se refiere el hecho tercero
del presente escrito, BRIGIDA REYES CADENA, (hoy su sucesién) tiene la posesion fisica y juridica de una faccion de terreno sin nombre,
en San José Ubicado en la Calle Fortino Rocha No. 16 Colonia San José Puente de Vigas, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, con una superficie de 285.28 metros cuadrados, con las siguiente y colindancias: AL NORTE.- En 8.55 metros colinda con calle
Francisco |. Madero; AL ORIENTE.- En 7.67 metros colinda con Pablo Suarte; AL SURESTE.- En 38.70 metros colinda con José Raul
Ortega Munguia; AL SUROESTE.- En 7.00 metros colinda con Calle Fortino Rocha; AL NOROESTE.- En 36.51 metros colinda con Brigida
Reyes Cadena, Inmueble que se encuentra inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, oficina registral de
Tlalnepantla, bajo el Folio Real Electronico 00311213. Raz6n por la cual procedié a poseerlo en su totalidad, lo anterior como se desprende
de la escritura 31,773 pasada ante la fe del Notario Publico No. 7 del Distrito de Tlalnepantla, el fedatario hizo constar la protocolizacién de
la sentencia definitiva de fecha 10 de septiembre del 1979, dictada en el expediente No. 485/1979. Razén por la cual desde el dia 27 de
septiembre de 1979, BRIGIDA REYES CADENA, (su sucesién) no ha tenido conocimiento alguno de que al dia de hoy exista alguna
persona con mejor derecho de posesion o de propiedad, sobre el bien a que se refiere el presente hecho, asi mismo no le ha sido notificada
alguna clase de interpelacion judicial o de algun juicio en su contra, en el que se demande alguna prestacion respecto del multicitado
inmueble, ademas de lo anterior no existe anotacién o asiento distinto al descrito en el hecho segundo del presente escrito, en el Instituto de
la Funcion Registral del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla en el folio Real Electrénico 00311213, que contradiga la
posesion que tenga BRIGADA REYES CADENA (su sucesién) sobre el bien inmueble materia del presente juicio, descrito en la
presentacion marcada con el inciso A). 5.- En una fraccion de terreno sin nombre, en San José Ubicado en la Calle Fortino Rocha No. 16
Colonia San José Puente de Vigas, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con una superficie fe 285.28 metros cuadrados,
con las siguientes medidas y colindancias; AL NORTE.- En 8.55 metros colinda con Calle Francisco |. Madero; AL ORIENTE.- En 7.67
metros colinda con Pablo Suarte; AL SURESTE.- En 38.70 metros colinda con José Raul Ortega Munguia; AL SUROESTE.- En 7.00 metros
colinda con calle Fortino Rocha; AL NOROESTE.- En 36.51 metros colinda con Brigida Reyes Cadena, inmueble que se encuentra Inscrito
en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla, bajo el Folio Real Electronico 00311213. Se
encuentra inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla, a nombre de BRIGIDA
REYES CADENA (hoy su sucesion), bajo el folio real electronico 00311213, lo anterior para el efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto por
el articulo 932 del Cédigo Civil abrogado, lo que se acredita con el certificado de inscripcion de fecha 8 de noviembre de 2019, documento
que se relaciona con el presente hecho, el cual por tenerlo a mi disposicién lo exhibo adjunto al presente escrito, como anexo nimero tres.
6.- Por lo anteriormente expuesto en virtud de que BRIGIDA REYES CADENA, (hoy su sucesion) esta en posesion del inmueble Ubicado en
una faccién de terreno sin nombre, en San José ubicado en la Calle Fortino Rocha No. 16 Colonia San José Puente de Vigas, Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con una superficie fe 285.28 metros cuadrados, con las siguientes medidas y colindancias; AL
NORTE.— En 8.55 metros colinda con calle Francisco |. Madero; AL ORIENTE.- En 7.67 metros colinda con Pablo Suarte; AL SURESTE.-
En 38.70 metros colinda con José Raul Ortega Munguia; AL SUROESTE.- En 7.00 metros colinda con Calle Fortino Rocha; AL
NOROESTE.- En 36.51 metros colinda con Brigida Reyes Cadena, inmueble que se encuentra inscrito en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México, oficina registral de Tlalnepantla, bajo el Folio Real electrénico 00311213, por mas de cinco afios, en concepto de
propietaria, en forma pacifica, continua, publica y de buena fe, es por lo que acudo a este H. Juzgado, en la via y forma propuesta. LA
PROVIDENCIA QUE SE SOLICITA, que se reciba las pruebas entre ellas la testimonial a cargo de los sefiores NARCISA MONTES
GARCIA, con domicilio Ubicado en Acatlan No. 27, de colonia Ampliacién Gustavo Baz, C. P. 54120, Tlalnepantla de Baz México, CARLOS
CORTES MARTINEZ con domicilio en Francisco | Madero No. 16 Colonia San José Puente de Vigas, C. P. 54090, Tlalnepantla México,
persona a las que me comprometo a presentar en dia 'y hora que se sefiale para rendir su testimonio.

Por auto de (19) diecinueve de mayo de 2021 dos mil veintiuno, la Jueza del conocimiento ordena publicar por DOS VECES, con
intervalos de por lo menos DOS DIAS, en el Periédico Oficial GACETA DEL GOBIERNO del Estado de México y en otro de mayor
circulacién en este lugar.

Validacién; Fecha del acuerdo que ordena la publicacién (19) de diecinueve de mayo del (2021) dos mil veintiuno.- Dado en la
ciudad de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; la Licenciada en Derecho Nora Patricia Sanchez Paz, Primer Secretario de Acuerdos del
Juzgado Primero Civil y de Extincion de Dominio de Primera Instancia, de Tlalnepantla, Estado de México, emite el presente edicto a los
(21) veintiuno dias del mes de junio del afio (2021) dos mil veintiuno.- Doy Fe.- PRIMER SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO
PRIMERO CIVIL Y DE EXTINCION DE DOMINIO DE PRIMERA INSTANCIA DE TLALNEPANTLA, ESTADO DE MEXICO, L. EN D. NORA
PATRICIA SANCHEZ PAZ.-RUBRICA.

4577.-5y 10 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA
EDICTO

ALFREDO CORTES RAMIREZ, por su propio derecho, promueve en el EXPEDIENTE NUMERO 613/2021, PROCEDIMIENTO
JUDICIAL NO CONTENCIOSO, (INMATRICULACION JUDICIAL (INFORMACION DE DOMINIO), respecto de un predio denominado
“TEXCALTITLA”, mismo que actualmente se encuentra ubicado en calle sin nombre, sin nimero, poblado de Belem, Municipio de Otumba,
Estado de México; en fecha veintiocho 28 de marzo de mil novecientos noventa y uno 1991, el accionante manifiesta haberlo adquirido
mediante contrato de compraventa celebrado con la C. IGNACIA ROJAS GARCIA, desde esa fecha tienen posesiéon en concepto de
propietario en forma pacifica, publica, continua y de buena fe; inmueble que cuenta con una superficie total aproximada de 137,150.00
metros cuadrados, con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: EN CINCO LINEAS DE 124.00, 50.00, 100.00, 97.89 Y 24.15
METROS Y COLINDA CON MIGUEL CORTES SANCHEZ, ACTUALMENTE ALFREDO CORTES ROJAS, CAMINO, FERMIN CORTES
ROJAS, ACTUALMENTE ESPERANZA CORTES ROJAS Y CAMINO, RESPECTIVAMENTE, AL SUR: EN SEIS LINEAS DE 13.00, 53.00,
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41.00, 38.00, 120.45 Y 135.50 METROS Y COLINDA CON MARTIN CORTES ROJAS, ACTUALMENTE ESPERANZA CORTES ROJAS Y
MIGUEL CORTES SANCHEZ, ACTUALMENTE ALFREDO CORTES ROJAS, RESPECTIVAMENTE, AL ORIENTE: EN SIETE LINEAS DE
100.00, 84.00, 46.16, 152.92, 105.74, 109.03 Y 9.80 METROS Y COLINDA CON FERMIN CORTES ROJAS, ACTUALMENTE
ESPERANZA CORTES ROJAS, JUAN CORTES, ACTUALMENTE ROSALIO CORTES ROJAS, RAUL CORTES CORTES,
ACTUALMENTE ROSALIO CORTES ROJAS, GENARO ZAMORA ESPINOZA, ACTUALMENTE JENNIFER DANIELA VELAZQUEZ
RODRIGUEZ, PORFIRIO CORTES ESPEJEL, ACTUALMETE JENNIFER DANIELA VELAZQUEZ RODRIGUEZ Y MARTIN CORTES
ROJAS, ACTUALMENTE ESPERANZA CORTES ROJAS, RESPECTIVAMENTE, AL PONIENTE: EN CUATRO LINEAS DE 55.42, 171.30,
197.99 Y 100.00 METROS Y COLINDA CON MIGUEL CORTES SANCHEZ, ACTUALMENTE ALFREDO CORTES ROJAS, CAMINO Y
FERMIN CORTES ROJAS, ACTUALMENTE ESPERANZA CORTES ROJAS, RESPECTIVAMENTE.

Se expide el presente edicto para su publicacion por dos 02 veces con intervalos de dos 02 dias habiles, en la GACETA DEL
GOBIERNO del Estado, y en otro en el periddico de mayor circulacién diaria. En cumplimiento al auto de fecha uno 01 de julio de dos mil
veintiuno 2021. Otumba, Estado de México, 13 de julio de 2021.- Doy fe.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO PRIMERO CIVIL
DE PRIMERA INSTANCIA DE OTUMBA, ESTADO DE MEXICO, LIC. IGNACIO MARTINEZ ALVAREZ.-RUBRICA.

4578.-5y 10 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA
EDICTO

MARIA FLOR CORTES RAMIREZ, por su propio derecho, promueve en el EXPEDIENTE NUMERO 614/2021, PROCEDIMIENTO
JUDICIAL NO CONTENCIOSO, INMATRICULACION JUDICIAL (INFORMACION DE DOMINIO), respecto de un predio denominado
“TLATELCO”, mismo que actualmente se encuentra ubicado en calle el Mezquite, sin nimero, Comunidad de Belem, Municipio de Otumba,
Estado de México; en fecha veinticinco 25 de noviembre del afio dos mil catorce 2014, la accionante manifiesta haberlo adquirido mediante
contrato de compraventa celebrado con la C. RAQUEL SANCHEZ CRUZ, desde esa fecha tienen posesién en concepto de propietario en
forma pacifica, publica, continua y de buena fe; inmueble que cuenta con una superficie total aproximada de 514.00 metros cuadrados, con
las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 42.50 CON CALLE EL MEZQUITE. AL SUR: 28.00 METROS CON CALLE SAUCE. AL
ORIENTE: 3.00 METROS CON CALLE EL MEZQUITE. AL PONIENTE: 33.60 METROS CON LUCIANA CORTES VICUNA.

Se expide el presente edicto para su publicacion por dos 02 veces con intervalos de dos 02 dias hébiles, en la GACETA DEL
GOBIERNO del Estado, y en otro en el periédico de mayor circulacién diaria. En cumplimiento al auto de fecha uno 01 de julio de dos mil
veintiuno 2021. Otumba, Estado de México, 07 de julio de 2021.- Doy fe.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO PRIMERO CIVIL
DE PRIMERA INSTANCIA DE OTUMBA, ESTADO DE MEXICO, LIC. IGNACIO MARTINEZ ALVAREZ.-RUBRICA.

4579.-5y 10 agosto.

JUZGADO QUINTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA-METEPEC
EDICTO

A QUIEN SE CREA CON MAYOR O IGUAL DERECHO.

Se hace saber que en el expediente nimero 373/2021, relativo al Procedimiento Judicial no Contencioso (Informacién de Dominio),
promovido por JUAN CORONA FLORES A TRAVES DE SU MADATARIA JANETT PICHARDO ALMAZAN, respecto del inmueble ubicado
en calle Privada sin nombre, nimero 2021 Norte, San Jerénimo Chicahualco, Metepec, Estado de México, mismo que cuenta con las
siguientes medidas y colindancias AL NORTE: 21.00 metros con Mirna Toledo Rosas. AL SUR: 21.00 metros con Graciela Francisca
Pichardo Cortes. AL ORIENTE: 17.45 metros con Servidumbre de Paso. AL PONIENTE: 16.40 metros con Fraccionamiento Ermita y Nogal,
con una superficie de aproximada de 355 metros cuadrados, para acreditar que lo ha poseido desde el treinta (30) de septiembre de dos mil
doce (2012), con las condiciones exigidas por la ley, hasta el dia de hoy de manera pacifica, continua, pUblica y a titulo de duefio, asi como
de buena fe. Hagase las publicaciones por edictos por dos veces en intervalos de por lo menos dos dias en el Periédico Oficial “GACETA
DEL GOBIERNO” y en otro periddico de circulacion diaria en la entidad. Dado en el Juzgado Quinto Civil de Primera Instancia de Toluca
con residencia en Metepec, México, a los cinco dias del mes de julio del dos mil veintiuno. DOY FE.

VALIDACION DE FECHA DE ACUERDO: 18-junio-2021.- SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITA AL JUZGADO QUINTO

CIVIL DE TOLUCA CON RESIDENCIA EN METEPEC, MEXICO, LICENCIADA EN DERECHO: EVA MARIA MARLEN CRUZ GARCIA.-
RUBRICA.

4580.-5y 10 agosto.

JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA-TEOTIHUACAN
EDICTO

FLOR ALINE NADHXIELY RENTERIA ROBLES por su propio derecho, promueve en el expediente nUmero 678/2021, relativo al
PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO SOBRE INFORMACION DE DOMINIO, respecto del inmueble denominado “SAN JOSE”
ubicado en Santa Maria COZOTLAN “SUR” Municipio de Teotihuacan de Arista, Estado de México que en fecha Veinte de enero del afio
dos mil quince, lo adquiri6 de MARGARITA MARICELA OLIVA RIVERO mediante contrato privado de compra-venta, que la posesiéon que
ejerce sobre dicho inmueble es en calidad de propietario de forma publica, pacifica e ininterrumpida, mismo que tiene las siguientes
medidas y colindancias: AL NORTE: 13.00 Metros colinda con Maria Teresa de JesUs Robles Sanchez; actualmente Ma. Teresa de JesUs
Robles Sanchez; AL SUR: 13.00 Metros colinda con Zanja de Desagile; actualmente Calle Sin Nombre; AL ORIENTE: 16.00 Metros colinda
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con Osvaldo Tablada Villagran; AL PONIENTE: 17.00 Metros colinda con Calle; actualmente Cerrada Jorge Jiménez Cantd, con una
superficie de total aproximada de 218.00 Metros cuadrados.

SE EXPIDE EL PRESENTE EDICTO PARA SU PUBLICACION POR DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS

DIAS HABILES, EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y EN OTRO PERIODICO LOCAL DE MAYOR

CIRCULACION. TEOTIHUACAN, ESTADO DE MEXICO, CATORCE DIAS DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- ATENTAMENTE.-

SECRETARIO DE ACUERDOS.- LIC. CARLOS MORENO SANCHEZ.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO TERCERO CIVIL
DE PRIMERA INSTANCIA DE OTUMBA CON RESIDENCIA EN TEOTIHUACAN, ESTADO DE MEXICO.-RUBRICA.

4588.-5y 10 agosto.

JUZGADO TRIGESIMO PRIMERO DE LO CIVIL
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO DE EMPLAZAMIENTO

En cumplimiento a lo ordenado por proveidos de fechas veintitrés de marzo del afio dos mil veintiuno, diecinueve de octubre de dos
mil veinte, ocho de noviembre y veinticinco de febrero de dos mil diecinueve, en el juicio EJECUTIVO MERCANTIL, promovido por
JIMENEZ CONTRERAS HERIBERTO ARMANDO en contra de ANUAR ELIAS KARAM, expediente 195/2019, el C. Juez Trigésimo Primero
de lo Civil, orden6 publicar proveidos que en lo conducente dicen: “...Ciudad de México, a veintitrés de marzo del afio dos mil veintiuno...”,
“...elabdérense nuevamente edictos y exhorto, ordenados...”. “...Ciudad de México, a diecinueve de octubre del dos mil veinte...”,
“...elabdrense los edictos...”, “...Ios cuales deberan publicarse en los medios de publicidad ordenados...”, “...y en el periédico EL HERALDO
DE MEXICO...”. “...Ciudad de México, a ocho de noviembre del dos mil diecinueve...”, “...con fundamento en el articulo 1070 del Cédigo de
Comercio, requiérase a la demandada ANUAR ELIAS KARAM para que en el acto de la diligencia haga pago de la cantidad de
$8°000,000.00 (OCHO MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.) y en caso de no hacerlo proceda a sefialar bienes para embargo que basten a
garantizar el monto de lo adeudado, apercibido que en caso de no hacerlo el derecho de embargar bienes pasara a la parte actora...”,
“...emplacese por edictos...”, “...contando el demandado con un término de TREINTA DIAS a partir del dia siguiente al de la publicacion del
Gltimo edicto para recoger las copias de traslado a su disposicién en este juzgado y posterior a ello OCHO DIAS para dar contestacion a la
demanda...”. “...Ciudad de México, a veinticinco de febrero del dos mil diecinueve...”, “...férmese expediente y registrese en el Libro de
Gobierno...”, “...Téngase por presentado a: JIMENEZ CONTRERAS HERIBERTO ARMANDO...”, “...demandando en la VIA EJECUTIVA
MERCANTIL, EN EJERCICIO DE LA ACCION CAMBIARIA DIRECTA DE ANUAR ELIAS KARAM, el pago de la cantidad de: $8°000,000.00
(OCHO MILLONES DE PESOS 00/100 M.N.), por concepto de suerte principal y demas prestaciones, asi como los gastos y costas que se
originen en la tramitacién del presente juicio. Con fundamento en los articulos 150, 151 y 152 de la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito, 1391 fraccién VII, 1392, 1393, 1394, 1395, 1396 y demas relativos y aplicables del Cddigo de Comercio, se dicta auto de
EJECUCION DE MANDAMIENTO EN FORMA. Constitiyase el C. Ejecutor en el domicilio de la parte demandada, requiriéndola para que
en el acto de la diligencia efectie el pago a la actora o a quien sus derechos represente de la cantidad reclamada, y no haciéndolo
EMBARGUENSELES BIENES de su propiedad suficientes a garantizar lo reclamado, poniéndolos en depésito de la persona que bajo su
responsabilidad designe la actora. Hecho que sea, con las copias simples exhibidas cérrasele traslado y emplacese para que en el
término...”, “...efectie el pago a la actora o se oponga a la ejecucién como lo dispone el articulo 1396 del Cddigo citado, con el
apercibimiento que de no hacerlo, las subsecuentes notificaciones aun las de caracter personal le surtiran por BOLETIN JUDICIAL, con

fundamento en el articulo 1069 del Cddigo de Comercio...”.

CIUDAD DE MEXICO, A 13 DE ABRIL DE 2021.- LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS “A’, DEL JUZGADO TRIGESIMO
PRIMERO CIVIL DE LA CIUDAD DE MEXICO, LIC. KARLA MARISCAL JUAREZ.-RUBRICA.

PARA SU PUBLICACION EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, Y EN EL PERIODICO “EL HERALDO DE
MEXICO” POR TRES VECES CONSECUTIVAS. Y CONSIDERANDO QUE SE DEBE REALIZAR PUBLICACION FUERA DE LA
JURISDICCION DE ESTE JUZGADO, SE SIRVA ORDENAR LA PUBLICACION DE LOS EDICTOS CORRESPONDIENTES EN EL
PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION, GACETA Y BOLETIN JUDICIAL DE ESA ENTIDAD ASi COMO EN EL TABLERO DE AVISOS
DEL JUZGADO EXHORTADO.

4644.-9, 10y 11 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE EL ORO
EDICTO

Que en el Juzgado Primero Civil de Primera Instancia de El Oro, México, se radico el expediente 1150/2019, relativo al
Procedimiento Judicial no Contencioso sobre INFORMACION DE DOMINIO, promovido por IMELDA PILLADO CONTRERAS mediante
auto de fecha veintinueve de Noviembre de dos mil diecinueve, se ordené la publicacién de los edictos previstos en la legislacion adjetiva
civil aplicable.

RELACION SUSCINTA

1.- Por medio del escrito de contrato de compraventa de fecha (05) cinco de diciembre de mil dos mil trece (2013), adquirié IMELDA
PILLADO CONTRERAS de la sefiora LILIANA CHAPARRO PACHECO el predio que se encuentra ubicado EN CARRETERA
TEMASCALCINGO-ACAMBAY, S/N, BARRIO DE MARO, MUNICIPIO DE TEMASCALCINGO, ESTADO DE MEXICO, el cual tiene las
siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 19.94 METROS LINDA CON CALLE PRIVADA DE 4.00 METROS DE ANCHO; AL SUR:
21.69 METROS, LINDA CON VICENTE SEGUNDO NURNEZ, AL ORIENTE: 12.36 METROS LINDA CON NAZARIO PILLADO MORALES y
AL PONIENTE: 13.00 METROS LINDA CON CANAL, con una superficie de DOSCIENTOS SESENTA Y DOS PUNTO CINCUENTA Y
OCHO METROS CUADRADOS 262.58 M2.
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Ordenandose su publicacion por dos (2) veces con intervalos de por lo menos dos (02) dias en el Periédico Oficial GACETA DEL
GOBIERNO y en otro periédico de circulacion diaria en el Estado de México, a los quince dias del mes de enero de dos mil veinte.-
SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. ERIKA YADIRA FLORES URIBE.-RUBRICA.

4689.-10 y 13 agosto.

JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE CUAUTITLAN
EDICTO

ULISSES CHRISTIAN CORTES URBAN, promueve ante este Juzgado por su propio derecho, en el expediente nimero 9/2021, en
via del PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO SOBRE INFORMACION DE DOMINIO, respecto del inmueble ubicado en el
PARAJE DENOMINADO RAMOGIL, SITO EN PRIVADA SIN NOMBRE, QUE DESEMBOCA EN LA AVENIDA RECURSOS
HIDRAULICOS, SIN NUMERO, BARRIO TLALMIMILOLPAN, PUEBLO DE SANTIAGO TEYAHUALCO, MUNICIPIO DE TULTEPEC,
DISTRITO JUDICIAL DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO, el cual tiene las siguientes medidas y colindancias:

AL NORESTE: 39.00 METROS Y LINDA CON PRIVADA SIN NOMBRE.
AL SUROESTE: 40.00 METROS Y LINDA CON DEPORTIVO TEYAHUALCO:
AL SURESTE: 47.40 METROS Y LINDA CON GABRIEL EDUARDO CORTES URBAN;

AL NOROESTE: 47.50 METROS Y LINDA CON ADRIAN FUENTES RODRIGUEZ, TOMAS RONQUILLO DE JESUS,
CRESCENCIO ORTIZ CASTRO Y VIRGINIA MORENO MENDEZ.

CON UNA SUPERFICIE TOTAL DE 1,871.35 M2 (MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y UN PUNTO TREINTA Y CINCO METROS
CUADRADOS).

Para su publicaciéon por DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS DIAS, en el Periddico Oficial "GACETA DEL
GOBIERNO del Estado de México" y en un periddico de circulacién diaria esta Ciudad, a fin de que las personas que se crean con mejor
derecho comparezcan ante este Tribunal a deducirlo en términos de ley. Pronunciado en Cuautitlan, Estado de México, a los cuatro (04)
dias del mes de agosto del afio dos mil veintiuno (2021). DOY FE.

Se emite en cumplimiento a los autos de veinticinco (25) de febrero y siete (07) de Julio ambos de dos mil veintiuno (2021),
firmando: SECRETARIO JUDICIAL, M. EN D. REBECA MONCADA HERNANDEZ.-RUBRICA.

4690.-10 y 13 agosto.

JUZGADO DECIMO CUARTO DE LO CIVIL DE PROCESO ESCRITO
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO

SE CONVOCAN POSTORES.

En los autos del juicio ESPECIAL HIPOTECARIO, promovido por BANCO MERCANTIL DEL NORTE, SOCIEDAD ANONIMA,
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO BANORTE, en contra de DANIEL ARTEMIO CARDENAS HERNANDEZ,
expediente 684/2015. El C. Juez Francisco René Ramirez Rodriguez ordend publicar el siguiente edicto, en términos del articulo 570
Cédigo de Procedimientos Civiles, en base a los autos de fecha cuatro de mayo y veinticinco de febrero ambos de dos mil veintiuno:

"Se convocan postores a la subasta en segunda almoneda que tendra lugar en el local del Juzgado Décimo Cuarto de lo Civil de la
Ciudad de México, a las nueve horas con treinta minutos del dia veinticinco de agosto del afio en curso, siendo objeto de remate la casa
habitacién marcada con el nimero 28, de la avenida Bellavista y terreno sobre el cual esta construida que es el lote 15 de la manzana
XXXVIII, de la subdivisién de Vista Bella, seccién A, del Municipio y Distrito de Tlalnepantla, Estado de México, el precio para la almoneda,
con deduccién del 20%, resulta ser el monto de $2'937,612.80 (dos millones novecientos treinta y siete mil seiscientos doce pesos 80/100
moneda nacional), en términos del articulo 582, del Cédigo de Procedimientos Civiles; siendo postura legal la que cubra las dos terceras
partes del mismo, siendo requisito para las personas que quieran participar como postores la exhibicién de una cantidad igual al diez por
ciento en efectivo del valor ya fijado, mediante billete de depésito expedido por Banco del Bienestar S.N.C., en la inteligencia de que la
subasta debera anunciarse por medio de edictos que se fijaran por una sola ocasion en los tableros de avisos del juzgado, en los tableros
de la Tesoreria de la Ciudad de México y en el periédico El Universal, debiendo mediar entre la publicacién y la fecha de remate cuando
menos cinco dias habiles".

Ciudad de México, a 09 de julio 2021.- C. SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. MARCOS MENDOZA MARTINEZ.- RUBRICA.

Publiquese en los tableros de avisos del juzgado, asi como en los tableros de la Tesoreria de la Ciudad de México y en el periédico
"El Universal", por una sola ocasién, debiendo mediar entre la publicacién y la fecha de remate cuando menos cinco dias.

4691.-10 agosto.
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JUZGADO CUADRAGESIMO DE LO CIVIL
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO

EN LOS AUTOS DEL JUICIO ESPECIAL HIPOTECARIO PROMOVIDO POR BANCO MERCANTIL DEL NORTE, S.A.
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO BANORTE EN CONTRA DE LUCAS JORGE GONZALEZ AGUIRRE,
EXPEDIENTE 1038/2018; SECRETARIA “B”; EL C. JUEZ CUADRAGESIMO DE LO CIVIL DE LA CIUDAD DE MEXICO DICTO UN AUTO
QUE EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:

“...Ciudad de México, a veintisiete de abril del afio dos mil veintiuno.

--- A sus autos el escrito de ERIK SANCHEZ GATICA apoderado de la parte actora, por devueltos los edictos, oficios y exhorto sin
diligenciar por los motivos que indica. En tal virtud para la celebracion de la Audiencia de ley se sefialan las DIEZ HORAS CON TREINTA
MINUTOS DEL DIA DIECIOCHO DE AGOSTO DEL ANO EN CURSO, debiéndose preparar la misma como se encuentra ordenado en
proveido dictado en proveidos de fecha doce y quince de octubre del afio dos mi veinte y, veinticinco de marzo y ocho de abril del afio en
curso...”

“...Ciudad de México, a ocho de abril del afio dos mil veintiuno.

--- Agréguese a sus autos el escrito de ERICK SANCHEZ GATICA, Apoderada de la parte actora, toda vez que en el proveido que
obra a fojas 273 de autos de fecha veinticinco de marzo del afio en curso, dice: “...DISTRITO DE CUAUNTITILAN...” se aclara el mismo,
debiendo decir: “...DISTRITO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO...”, Aclaracién que se hace para los efectos a que haya lugar y con
fundamento en el articulo 84 del Cddigo de Procedimientos Civiles, debiendo ser este auto parte integrante del que se aclara. Elaborese el
turno correspondiente, en la inteligencia de que las publicaciones de los edictos ordenados deberan realizarse conforme a los proveidos de
fecha doce y quince de octubre del afio dos mil veinte...”

“...Ciudad de México, a veinticinco de marzo del afio dos mil veintiuno.

--- Agréguese a sus autos el escrito de ERIK SANCHEZ GATICA apoderado de la parte actora; por devuelto el exhorto que remite el
JUEZ CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO sin diligenciar por los motivos que indica. Atento
a lo anterior, como lo solicita, elabérese nuevamente exhorto dirigido al JUEZ COMPETENTE DEL DISTRITO JUDICIAL DE CUAUTITLAN,
ESTADO DE MEXICO, para efectos de llevar a cabo la publicacion de los edictos correspondientes, ordenados en proveidos de fecha
quince y veinte de octubre del afio dos mil veinte, con la aclaracion del domicilio correcto del inmueble a rematar, siendo el ubicado en
VIVIENDA MARCADA CON EL NUMERO VEINTIOCHO CONSTRUIDA SOBRE EL LOTE NUEVE DE LA MANZANA NOVENTA Y
CUATRO IDENTIFICADA COMO “UNIDAD D” DEL CONDOMINIO DENOMINADO AVENIDA “VIARNETS” DEL CONJUNTO URBANO DE
TIPO MIXTO (HABITACIONAL INTERES SOCIAL, COMECIAL Y DE SERVICIOS) DENOMINADO “URBI VILLA DEL REY TERCERA
ETAPA” LOCALIZADO EN EL MUNICIPIO DE HUEHUETOCA PERTENECIENTE AL DISTRITO DE CUANTITITLAN, ESTADO DE
MEXICO,; facultando al C. Juez Exhortado desde este momento para que acuerde todo tipo de promociones, girar oficios, y en caso de ser
necesario aplicar medidas de apremio y demas medidas necesarias incluso dias y horas inhabiles para dar cumplimiento al presente
proveido, asimismo se tienen por autorizadas a las personas que indican para los fines que precisan...”

“...CIUDAD DE MEXICO, A VEINTIDOS DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

-- Agréguese a sus autos el escrito de CARLOS FABIAN GONZALEZ MONNARREZ apoderado de la parte actora, respecto a sus
manifestaciones, como lo pide para que tenga lugar la Audiencia de REMATE se sefialan las NUEVE HORAS CON TREINTA MINUTOS
DEL DIA TREINTA DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, debiéndose preparar la misma como se encuentra ordenado en auto de
fecha doce y quince de octubre del afio dos mil veinte...”

“...Ciudad de México, a quince de octubre del afio dos mil veinte.

--- Agréguese a sus autos el escrito del C. CARLOS FABIAN GONZALEZ MONARREZ y toda vez que en el proveido que obra a
fojas 228 de autos, dice: “...DEL COJUNTO URBANO DE TIPO...", “...DENOMIANDO “URBI VILLA DEL REY TERCERA ETAPA”
LOCALIZADO...”, “...MUNICIPIO DE HUEHUTOCA...” “..DISTRITO DE CUANTITITLAN, ESTADO....” se aclara el mismo, debiendo decir:
“...DEL CONJUNTO URBANO DE TIPO...”, “...DENOMINADO “URBI VILLA DEL REY TERCERA ETAPA” LOCALIZADO...”, “...MUNICIPIO
DE HUEHUTOCA...”, “...DISTRITO DE CUAUTITLAN, ESTADO...” Aclaracién que se hace para los efectos a que haya lugar y con
fundamento en el articulo 84 del Cédigo de Procedimientos Civiles, debiendo ser este auto parte integrante del que se aclara...” “... Debe
decir “Huehuetoca”...”

Ciudad de México, a doce de octubre del afio dos mil veinte.

“...el escrito de CARLOS FABIAN GONZALEZ MONARREZ apoderado de la parte actora, toda vez que el demandado LUCAS
JORGE GONZALEZ AGUIRRE no desahog6 la vista que se le mando dar en proveido de fecha veinticuatro de septiembre del afio en
curso, respecto al avalué rendido por el perito de la parte actora Arquitecto HECTOR HERNANDEZ SEGURA, se le tiene por conforme con
el mismo, para todos los efectos legales a que haya lugar. En tal virtud visto el contenido del auto de fecha veintinueve de septiembre del
afio en curso, se procede a la Ejecucion forzosa, es decir al remate del bien inmueble hipotecado en autos, y con su producto pago a la
actora, en tal virtud, existiendo en autos el avalto rendido por el perito antes sefialado en autos, con fundamento en el articulo 486 fraccion
Il del Cédigo de Procedimientos Civiles, por corresponder a los autos, se sefialan las NUEVE HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA
VEINTE DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, para que tenga lugar el remate en PRIMERA ALMONEDA del inmueble hipotecado
en el presente juicio, ubicado en VIVIENDA MARCADA CON EL NUMERO VEINTIOCHO CONSTRUIDA SOBRE EL LOTE NUEVE DE LA
MANZANA NOVENTA Y CUATRO IDENTIFICADA COMO “UNIDAD D” DEL CONDOMINIO DENOMINADO AVENIDA “VIARNETS” DEL
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COJUNTO URBANO DE TIPO MIXTO (HABITACIONAL INTERES SOCIAL, COMERCIAL Y DE SERVICIOS) DENOMIANDO “URBI VILLA
DEL REY TERCERA ETAPA” LOCALIZADO EN EL MUNICIPIO DE HUEHUETOCA PERTENECIENTE AL DISTRITO DE CUAUTITLAN,
ESTADO DE MEXICO. Sirve de base al remate la cantidad de QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL PESOS 00/100 M. N., precio del
avallio y es postura legal la que cubra las dos terceras partes de dicha cantidad. Publiquense edictos convocando postores, por UNA VEZ,
mediando entre la Ultima publicacién y la fecha del remate, por lo menos CINCO DIAS habiles, en este juzgado, en los Tableros de Avisos
de la Tesoreria de la Ciudad de México y en el periddico LA CRONICA, con fundamento en el articulo 572 del Cddigo de Procedimientos
Civiles. Y en virtud de que el domicilio del inmueble se encuentra fuera de esta jurisdiccion debera girarse exhorto con los insertos
necesarios al JUEZ COMPETENTE DEL DISTRITO JUDICIAL DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO, con los insertos necesarios a fin
de que realice las publicaciones correspondientes en los lugares de costumbre y su legislacion lo competa; facultando al C. Juez Exhortado
desde este momento para que acuerde todo tipo de promociones, girar oficios, y en caso de ser necesario aplicar medidas de apremio y
demas medidas necesarias para dar cumplimiento al presente proveido... En relacién a su dltima peticion, debera estarse a lo que dispone
el acuerdo 36-48/2012 y 50-09/2013 EMITIDO POR EL CONSEJO DE LA JUDICATURA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EN LA QUE
ESTABLECE QUE LA C. CONCILIADORA DEBERA FIRMAR LOS OFICIOS Y DESPACHOS que se emitan del JUZGADO
CORRESPONDIENTE...”

LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS “B”, LIC. GUADALUPE DE SANTIAGO GARCIA.-RUBRICA.
4692.-10 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TEXCOCO
EDICTO

SE CONVOCAN POSTORES.
EXPEDIENTE NUM. 1285/2010.
PRIMER SECRETARIA.

En los autos del expediente ndmero 1285/2010, relativo al juicio ORDINARIO CIVIL (LIQUIDACION DE COPROPIEDAD),
promovido por MERCEDES AURELIA y EMMA ISABEL DE APELLIDOS JIMENEZ VELAZQUEZ en contra de LUZ IMELDA JIMENEZ
VELAZQUEZ, que se tramita en el Juzgado Segundo Civil de Primera Instancia de Texcoco, Estado de México, la Juez ha sefialado las
DIEZ (10:00) HORAS DEL DIA VEINTICUATRO (24) DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTIUNO (2021) para que tenga verificativo la
PRIMERA ALMONEDA DE REMATE, en el presente asunto respecto del bien inmueble ubicado en CALLE ALLENDE NUMERO 200
COLONIA CENTRO, TEXCOCO ESTADO DE MEXICO, identificado registralmente como Casa urbana marcada con el nimero 29 antes 12
de la Segunda Calle de Allende, Municipio de Texcoco, por consiguiente convéquense postores y anunciese la venta publica por medio de
edictos que deberan publicarse por una SOLA VEZ en el Periédico Oficial GACETA DEL GOBIERNO, boletin judicial, asi como en la tabla
de aviso del juzgado, sin que medien menos de siete dias entre la Gltima publicacién del edicto y la almoneda, sirviendo como base para el
remate el precio de $7,027,700.00 (SIETE MILLONES VEINTISIETE MIL SETECIENTOS PESOS 00/100 M.N.), cantidad fijada por el perito
tercero en discordia, sirviendo como postura legal la que cubra el importe fijado en el avalto que sirvié de base para el remate.------------------

En tal virtud, se convocan postores al remate en publica subasta del bien ya descrito, mediante edictos que se publicaran POR
SOLO UNA VEZ, EN GACETA DEL GOBIERNO, BOLETIN JUDICIAL, ASI COMO EN LA TABLA DE AVISOS DE ESTE JUZGADO SIN
QUE MEDIEN MENOS DE 7 DIAS ENTRE LA ULTIMA PUBLICACION DEL EDICTO Y LA ALMONEDA.

SE EXPIDEN EN TEXCOCO, ESTADO DE MEXICO, A SEIS (06) DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO 2021 DOS MIL
VEINTIUNO.

FECHA DEL ACUERDO QUE ORDENA SU PUBLICACION: VEINTIOCHO DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- SECRETARIO
DE ACUERDOS, LIC. JOSEFINA HERNANDEZ RAMIREZ.-RUBRICA.
4693.-10 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE OTUMBA
EDICTO

GREGORIO MONTIEL MENDOZA, por su propio derecho, promueve en el EXPEDIENTE NUMERO 329/2021, el
PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO, INMATRICULACION JUDICIAL (INFORMACION DE DOMINIO), respecto de un predio
denominado "OXTONTENCO", ubicado en CALLE LA PALMA, SIN NUMERO, EN EL POBLADO DE SAN FRANCISCO MAZAPA,
MUNICIPIO DE TEOTIHUACAN, ESTADO DE MEXICO, que manifiestan que desde el dia veinte 20 de septiembre del afio dos mil catorce
2014, adquiri6 mediante Contrato de Compra Venta, de C. FRANCISCA MENDOZA OLIVA, desde esa fecha tienen posesion en concepto
de propietario en forma pacifica, publica, continua y de buena fe; inmueble que cuenta con una superficie total aproximada de dos mil
quinientos catorce punto veintiin metros cuadrados 2,514.21 metros cuadrados, con las siguientes medidas y colindancias:

AL NORTE: EN TRES LINEAS, LA PRIMERA 25.80 METROS Y COLINDA CON JOSE LUIS FRANCISCO MONTIEL MENDOZA,
LA SEGUNDA 3.07 METROS Y COLINDA CON CALLE PRIVADA SIN NOMBRE, LA TERCERA 5.61 METROS Y COLINDA CON TERESA
MARTINEZ MARTINEZ; AL SUR: EN CINCO LINEAS, LA PRIMERA 27.24 METROS, LA SEGUNDA 5.91 METROS, LA TERCERA 2.79
METROS, LA CUARTA 3.11 METROS, LA QUINTA 3.02 METROS TODAS COLINDAN CON ZONA ARQUEOLOGICA PROPIEDAD
FEDERAL; AL ORIENTE: EN CUATRO LINEAS, LA PRIMERA 56.61 METROS Y COLINDA CON CALLE PRIVADA SIN NOMBRE, LA
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SEGUNDA 7.77 METROS, LA TERCERA 4.60 METROS Y LA CUARTA 7.48 METROS TODAS COLINDAN CON MARIA EMILIA
MENDOZA OLIVA; AL PONIENTE: EN CUATRO LINEAS, LA PRIMERA 29.76, LA SEGUNDA 10.21 METROS, LA TERCERA 19.83
METROS COLINDAN CON PROPIEDAD PRIVADA ACTUALMENTE TERESA MARTINEZ MARTINEZ Y LA CUARTA 28.15 METROS Y
COLINDA CON PROPIEDAD PRIVADA ACTUALMENTE MARGARITA CHAVEZ ORTEGA.

Se expide el presente edicto para su publicacion por dos 02 veces con intervalos de dos 02 dias habiles, en la GACETA DEL
GOBIERNO del Estado, y en otro en el periédico de circulacién diaria. Otumba, Estado de México, quince 15 de julio de dos mil veintiuno
2021.- Doy fe.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DE OTUMBA, ESTADO DE
MEXICO, LICENCIADO IGNACIO MARTINEZ ALVAREZ.-RUBRICA.

4694.-10y 13 agosto.

JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO
EDICTO

Expediente nimero: 197/2021.

ROCIO FRAGOSO MARTINEZ, por su propio derecho, promueve Procedimiento Judicial no Contencioso, Informacién de Dominio.
Fundandose para ello en los siguientes hechos: Con fecha veintisiete de marzo de dos mil, la suscrita mediante contrato de compraventa
celebrado con JOSE MANUEL HERNANDEZ ESCOBEDO, adquiri el bien inmueble denominado LA PALMA, CALLE NICOLAS BRAVO
SUR MANZANA 11, LOTE 1, ZONA 1, COLONIA LA MORA, MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO, mismo
que tiene las medidas y colindancias: AL NORTE: 1.00 metro con calle Nicolas Bravo Sur. AL SUR: 17.10 metros con lote 2 de la manzana
11, AL ORIENTE: 18.65 metros con lotes 13, 14, 15, de la manzana 15. AL PONIENTE: 24.15 metros con calle Nicolas Bravo Sur, y el cual
tiene una superficie de 165.45 metros cuadrados, el cual vengo poseyendo por mas de veinte afios, en forma publica, pacifica e
ininterrumpida y en calidad de propietaria y jamas he sido molestado en mi persona o posesion, o institucion, manifestacién que hago, para
todos los efectos legales que haya lugar. Teniendo al corriente el pago predial. Hago de su conocimiento que el bien inmueble materia del
presente juicio NO SE ENCUENTRA INSCRITO, a favor de persona alguna, tal y como lo acredito con el Certificado de no Inscripcion
expedido al Instituto de la Funcién Registral del Estado de México (IFREM).

Publiquese el presente por dos veces con intervalos de por lo menos dos dias en la GACETA DEL GOBIERNO del Estado y
perioédico de mayor circulacion diaria, para que terceros que se crean con igual o mejor derecho lo deduzcan en términos de ley, se expide a
los nueve dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno.

Validacién: Acuerdo que ordena la publicacién: cinco de julio de dos mil veintiuno.- SECRETARIO DE ACUERDOS, M. EN D.
PATRICIA MARQUEZ CAMPOS.-RUBRICA.

4695.- 10 y 13 agosto.

JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
NEZAHUALCOYOTL-CHIMALHUACAN
EDICTO

Por auto de fecha diecisiete de junio del afio dos mil veintiuno, se admitié a tramite el Procedimiento Judicial No Contencioso, de
Inmatriculacion Judicial, promovido por LUZ MARIA MARTINEZ LOPEZ, bajo el nimero de expediente 631/2021, ante la Juez Cuarto Civil
de Primera Instancia del Distrito Judicial de Nezahualcdyotl, con residencia en Chimalhuacan Estado de México, respecto del inmueble
DENOMINADO SANTA MARIA, UBICADO EN AVENIDA CENTRAL, SIN NUMERO, COLONIA GUADALUPE, EN EL MUNICIPIO DE
CHIMALHUACAN, ESTADO DE MEXICO, el cual tiene las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 19.98 METROS, COLINDA CON
MARIA LUCINA LOPEZ PEREZ; AL SUR: 19.61 METROS, CON ROGELIO MOLINA RIVERA; AL ORIENTE: 18.77 METROS, COLINDA
CON ARNULFO HERNANDEZ CANO Y GUILLERMINA HERNANDEZ CANO; Y AL PONIENTE: 19.16 METROS, COLINDA CON
AVENIDA CENTRAL, CON UNA SUPERFICIE DE 375.14 METROS CUADRADOS; para tal efecto manifiesta que dicho terreno lo adquirié
mediante contrato de compraventa celebrado con ARNULFO MARTINEZ SAYAGO, en fecha VEINTE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL
CATORCE, y desde esa fecha lo ha poseido en caracter de duefio, de buena fe, forma pacifica, continua y publica y como el bien raiz no se
encuentra registrado ante el Instituto de la Funcién Registral promueve el presente tramite para que se registre, acreditandolo con el
certificado de no inscripcion; tampoco se encuentra bajo el régimen ejidal o comunal; también exhibe constancia de estar al corriente del
pago del impuesto predial y el plano descriptivo de localizacién del bien inmueble; en consecuencia, se le hace saber a las personas que se
crean con igual o mejor derecho, se opongan al procedimiento.

Publiquese por dos veces con intervalos de por lo menos dos dias en la GACETA Oficial del Estado de México y en el periddico “EL
OCHO COLUMNAS?”, para que el que se sienta afectado con el presente tramite se oponga. Se extiende a los 30 dias de Junio de 2021.
DOY FE.

Validacion: Fecha de acuerdo que ordena la publicacion: (17) diecisiete de abril de (2021) dos mil veintiuno.- Secretario de
Acuerdos, Lic. ALEJANDRA ISABEL LADRILLERO RAMIREZ.-RUBRICA.

4696.- 10 y 13 agosto.
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JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
NEZAHUALCOYOTL-CHIMALHUACAN
EDICTO

EMPLAZAMIENTO.- Se hace saber que en el expediente numero 1491/2019, relativo a la VIA ORDINARIO CIVIL, (ACCION
PLENARIA DE POSESION), promovido por JULIO CESAR OLVERA REYES en contra de CESAR MEJIA VEGA, en el Juzgado Cuarto Civil
(Antes Quinto Civil) de Primera Instancia, en el Distrito Judicial de Nezahualcoyotl, con residencia en Chimalhuacéan, México, el Juez del
conocimiento dicté auto que admitié la demanda y por proveido de 17 de Junio de 2021, se ordené emplazar a la codemandada MARIA
DEL CARMEN LOPEZ MORALES, por medio de edictos, haciéndoles saber que deberan de presentarse dentro del plazo de treinta dias,
contados a partir del dia siguiente al en que surta efectos la Gltima publicacion, a dar contestaciéon a la incoada en su contra, con el
apercibimiento que de no hacerlo por si, por apoderado o por gestor que pueda representarlo, se seguira el juicio en su rebeldia y las
notificaciones, aln las de caracter personal, se le haran por lista y boletin judicial. Relacién sucinta de la demanda.- Prestaciones: A) De
JULIO CESAR OLVERA REYES Y MARIA DEL CARMEN LOPEZ MORALES, la NULIDAD ABSOLUTA del contrato de fecha 10 de enero
del afio 2015. Y que supuestamente celebro JULIO CESAR OLVERA REYES CON MARIA DEL CARMEN LOPEZ MORALES. B) La
cancelacion absoluta absoluta respecto de su contrato de compra venta, para que jamas se obstente como duefio y/o propietario del bien
inmueble. D) Solicito el pago de gastos y costas que se generen con motivo del presente juicio, por virtud de la actitud dolosa y temeraria.
Hechos: 1.- El 25 de Julio del afio dos mil celebro contrato de compraventa entre los sefiores GABINA BUENDIA BUENDIA vende al sefior
GRACIANO RAMIREZ BETANZO, el lote 10, manzana 1, colonia Acuitlapilco segunda seccién, Municipio de Chimalhuacan, México. Con
una superficie de 124.30 metros cuadrados. Puesto que adquiri de buena fe, con la persona idonea que efectivamente demostr6 ser la
titular del lote materia de este juicio, mismo que mide y linda: al norte 08.40 metros con propiedad privada, al sur 08.40 metros con Calle
Jardines Buendia; al oriente 14.80 metros con lote 09; al poniente 14.80 metros con lote 11. Con una superficie 124.30 metros
aproximadamente. 2.- Por lo que en consecuencia el inmueble lo estuve poseyendo desde la fecha que lo adquiri, mediante contrato de
compra venta de fecha 25 de julio de 2000. Dado que la Sra. GABINA BUENDIA BUENDIA me puso en posesion fisica y material desde el
citado dia. 3.- Asi mismo, el dia treinta de octubre del dos mil diecinueve, se presentan al domicilio materia de este juicio, a notificarme del
del presente juicio. Por tal motivo y con el &nimo de no violentar mas los acontecimientos, decidi contestar la correspondiente demanda. 4.-
Por lo que se me refiere al antecedente de su irregular propiedad del hoy demandado reconvencional. Ya que su causahabiente en su tracto
sucesivo es irregular y tiene vicios, y por lo tanto NO EXISTE LA BUENA FE, tal como lo demuestra con el supuesto contrato de compra
venta realizado entre las Sras. Maria del Carmen Lépez Morales y Julio Cesar Olvera Reyes celebrado en fecha 10 de enero de 2015. 5.-
Asi mismo se sefiala que tal y como consta respecto del contrato de fecha 10 de enero de 2015. La supuesta vendedora Maria del Carmen
Lopez Morales y el supuesto comprador en Sr. JULIO CESAR OLVERA REYES le traslada a esta Ultima el lote 10, de la manzana 1, y que
se encuentra ubicado en la calle Jardines Buendia de la colonia Acuitlapilco segunda seccién. Perteneciente al Municipio de Chimalhuacan
en el Estado de México. 6.- De tal circunstancia el sefior JULIO CESAR OLVERA REYES pretende apoderarse del bien inmueble, lote 10,
de la manzana 1, y que se encuentra ubicado en la calle Jardines Buendia del la colonia Acuitlapilco segunda seccion, perteneciente al
Municipio de Chimalhuacan.

Se expide el Edicto para su publicacién por tres veces de siete en siete dias en la GACETA Oficial del Estado de México, en otro
periédico de mayor circulacién en esta ciudad designandose “EL OCHO COLUMNAS” y en el Boletin Judicial, se extiende a los Veintinueve
dias del mes de Junio de 2014. DOY FE.

Fecha de acuerdo que ordena la publicacion: diecisiete de Junio de dos mil veintiuno.- Secretario de Acuerdos, Lic. ALEJANDRA
ISABEL LADRILLERO RAMIREZ.-RUBRICA.
4697.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
EDICTO

BERTHA HERNANDEZ CERVANTES.

Por este conducto se le hace saber que FRANCISCO JESUS LUGO DIAZ, le demanda en el expediente nimero 314/2020, relativo
al JUICIO ORDINARIO CIVIL DE USUCAPION, la usucapién del LOTE DE TERRENO NUMERO 21, DE LA MANZANA 54 DE LA
COLONIA MARAVILLAS, ACTUALMENTE CALLE 18, NUMERO EXTERIOR 98, COLONIA MARAVILLAS, EN NEZAHUALCOYOTL,
ESTADO DE MEXICO, con una superficie de 204 metros cuadrados, con las medidas y colindancias siguientes: AL NORTE 17.00 METROS
CON LOTE 20; AL SUR 17.00 METROS CON LOTE 22; AL ORIENTE 12.00 METROS CON CALLE 18; AL PONIENTE 12.00 METROS
CON LOTE 3.

I.- En fecha 07 de Mayo de 2000 el actor menciona que celebro CONTRATO DE COMPRAVENTA respecto del inmueble materia
de la Litis, EXHIBIENDO EN ORIGINAL A SU DEMANDA RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL, para la identificacion del nimero
oficial del lote de terreno materia de este juicio.

Il.- El actor acredito con el certificado de inscripcion expedido por la Oficina Registral de Nezahualcéyotl del Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México, que el inmueble materia de la Litis se encuentra inscrito a favor de BERTHA HERNANDEZ CERVANTES.

Ill.- El actor manifiesta, que a partir del dia 07 de Mayo de 2000, adquiri6 el inmueble materia de la litis, por medio de un
CONTRATO DE COMPRA VENTA en un precio real de $ 500,000.00 (QUINIENTOS MIL PESOS M/N), pagaderos en una sola exhibicion,
encontrandose actualmente en posesién del mismo, puesto que le fue entregado en forma voluntaria por BERTHA HERNANDEZ
CERVANTES; inmueble que utiliza como casa habitacién de su familia, a la cual le ha realizado diversas mejoras, sin que a la fecha haya
tenido problema alguno con los vecinos o cualquier otra persona que se crea con derecho sobre el inmueble para reclamarme tales actos, el
actor menciona que dicha posesion ha sido de manera publica, continua y de buena fe.
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IV.- El actor menciono que tiene mas de 19 afios de poseer el lote de terreno materia de la Litis.

Ignorandose su domicilio se le emplaza para que dentro del término de TREINTA DIAS, contados a partir del dia siguiente en que
sea la ultima publicacion de este edicto, comparezca por si, por apoderado o gestor que pueda representarlo a dar contestacion a la
demanda seguida en su contra, apercibido que de no hacerlo el Juicio seguird en su rebeldia, asimismo se les apercibe para que sefale
domicilio dentro del primer cuadro de ubicacién de este Juzgado mismo que comprende la colonia Benito Juarez de esta ciudad, ya que de
no hacerlo las siguientes notificaciones aun las de caracter personal se les haran por Boletin Judicial. DOY FE.

PARA SU PUBLICACION POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS EN LA GACETA DEL GOBIERNO QUE SE EDITAEN LA
CIUDAD DE TOLUCA, MEXICO, EN EL PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION DE ESTA CIUDAD Y BOLETIN JUDICIAL, DADOS EN
CIUDAD NEZAHUALCOYOTL, EL UNO DE JULIO DEL DOS MIL VEINTIUNO. DOY FE.

FECHA DEL ACUERDO: 04/JUNIO/2021.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO TERCERO CIVIL DE
NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO, LIC. PATRICIA RUIZ GUERRA.-RUBRICA.
4698.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA
EDICTO

A, se le hace saber a JUAN MANUEL BERNAL INIESTA que en el expediente nimero 261/2019, radicado en el Juzgado Segundo
Civil de Toluca, México, relativo al juicio SUMARIO DE USUCAPION, en donde ISRAEL VEGA ZUNIGA, le demanda las prestaciones
siguientes:

I.- Demando del sefior JUAN MANUEL BERNAL INIESTA y de sefior FRANCISCO TORADO GARAY.

A). La USUCAPION o prescripcion positiva a favor del suscrito respecto de un inmueble ubicado en Paseo Tollocan Norte nimero
213 (actualmente Privada Felipe Sanchez Solis 215), Toluca, Estado de México, y que tiene las siguientes medidas y colindancias: AL
NORTE: 9.00 MTS CON RESTO DE LA PROPIEDAD; AL SUR DOS LINEAS UNA DE 7.00 MTS Y OTRA DE 4.00 MTS CON CALLE DE
SU UBICACION QUE ES EN LA ACTUALIDAD PASEO TOLLOCAN; AL ORIENTE: 14.70 MTS CON PROPIEDAD ACTUAL DE LUIS
GOMEZ, FRANCISCO GARCIA Y VICENTE ANGELES; AL PONIENTE: 19.45 MTS CON EL RESTO DE LA PROPIEDAD; CON UNA
SUPERFICIE TOTAL DE 144.72 METROS CUADRADOS.

Inmueble que he tenido en posesién en concepto de propietario, en forma pacifica, continua, ininterrumpida, publica y de buena fe
del inmueble antes referido.

B). La declaraciéon Judicial que me he convertido en propietario de un inmueble ubicado en Paseo Tollocan Norte nimero 213
(actualmente Privada Felipe Sanchez Solis 215), en Toluca, Estado de México, por haber operado a mi favor la USUCAPION, pues lo he
poseido en las condiciones y tiempo necesarios exigidos por los articulos 910, 911 y 912 fraccion |, del Cédigo Civil abrogado y 5.127,
5.128, 5.129, 5.130 fraccion | del Cédigo Civil vigente en el Estado de México. En concepto de propietario, en forma pacifica continua,
publica, de buena fe e ininterrumpida.

C). La Cancelacion de la Inscripcién o Registro que aparece en el Registro Publico de la Propiedad del Distrito Judicial de Toluca,
México a favor del sefior JUAN MANUEL BERNAL INIESTA bajo La Partida 1043-8319, Foja 110 Vuelta, del Volumen 245, Libro Primero,
Seccion Primera de fecha once (11) de Noviembre de 1986, FOLIO REAL ELECTRONICO NUMERO: 00278178.

D). El pago de gastos y costas judiciales que se ocasionan hasta la total conclusién de este juicio.
Con base en los siguientes hechos:

1.- En fecha trece (13) de Enero del dos mil uno (2001), célebre por escrito contrato privado de compra-venta con el sefior
FRANCISCO TIRADO GARAY, respecto de un inmueble ubicado en Paseo Tollocan Norte, nimero 213 (actualmente Privada Felipe
Séanchez Solis 215), Toluca, Estado de México, y que tiene las siguientes medidas y colindancias:

AL NORTE: 9.00 mts con RESTO DE LA PROPIEDAD;

AL SUR: Dos Lineas una de 7.00 mts y otra de 4.00 mts con Calle de su ubicacién que es en la actualidad PASEO TOLLOCAN;
AL ORIENTE: 14.70 mts con Propiedad actual de LUIS GOMES, FRANCISCO GARCIA Y VICENTE ANGELES;

AL PONIENTE: 19.45 mts con RESTO DE LA PROPIEDAD;

CON UNA SUPERFICIE TOTAL DE 144.72 METROS CUADRADOS.

Siendo el titulo generador de mi posesion, adquiriendo desde ese momento la posesién material del inmueble, tal como lo acredito
con el contrato original de Compra-venta, mismo que exhibo en la presente como anexo (1).

2.- El precio de la operacion de la compra-venta, fue por la cantidad de $250,000.00 (DOSCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
00/100 M.N.), misma que se entregd al sefior FRANCISCO TIRADO GARAY, en el momento en que se celebro el contrato privado por
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escrito de compra-venta, tal como se acredita con dicho contrato ya que el mismo lo hace las veces de recibo; y a su vez el vendedor, me
puso en posesion material del inmueble ubicado en Paseo Tollocan Norte numero 213 (actualmente Privada Felipe Sanchez Solis 215),
Toluca, Estado de México, hecho que presenciaron algunos testigos que posteriormente presentare ante este H. Juzgado.

3.- El Inmueble ubicado en Paseo Tollocan Norte nimero 213 (actualmente Privada Felipe Sanchez Solis 215), Toluca, Estado de
México, el sefior FRANCISCO TIRADO GARAY lo adquirié del sefior JUAN MANUEL BERNAL INIESTA a través de un adeudo el veinte
(20) de Mayo de mil novecientos noventa y cuatro (1994) y el cual posteriormente se apropié y poseeyo, tal como consta en el contrato
mencionado y el mismo se encuentra inscrito a favor del sefior JUAN MANUEL BERNAL INIESTA bajo la Partida 1043-8319, Foja 110
Vuelta, del Volumen 245, Libro Primero, Seccion Primera de fecha once (11) de Noviembre de 1986, Folio Real Electrénico nimero
00278178. Tal como lo acredito con el certificado de Inscripcion expedido por el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,
Oficina Registral Toluca. El cual exhibo como anexo (2).

4.- Por lo que desde el dia trece (13) de Enero del afio dos mil uno (2001), fecha en que se celebro el contrato privado por escrito
de compra-venta, he tenido la posesion material del terreno, en forma ininterrumpida, publica, pacifica, de buena fe y ha titulo de propietario,
ya que ejercito actos de dominio. Razoén por la cual demando a los sefiores JUAN MANUEL BERNAL INIESTA y FRANCISCO TIRADO
GARAY solicitando se declare que se ha consumado en mi favor la prescripcion adquisitiva o usucapién y por ende que me he convertido
en propietario del citado inmueble que menciono, pues lo he poseido en las condiciones y tiempo necesarios y exigidos por los articulos
910, 911 y 912 fraccion |, del Coédigo Civil abrogado y 5.127, 5.128, 5.129, 5.130 fraccion | del Codigo Civil vigente en el Estado de México,
asi como los articulos 2.325.1, 2.325.4, 2.325.5, 2.325.12 del Cédigo de Procedimientos Civiles vigente en la entidad.

Por lo que, el Juez del conocimiento, a través del auto dictado el diez de mayo de dos mil veintiuno, ordeno se realizara el
emplazamiento prescrito a JUAN MANUEL BERNAL INIESTA, por medio de EDICTOS, los cuales contendran una relacion sucinta de la
demanda, y deberan publicarse por TRES veces de SIETE en SIETE dias en el Periddico Oficial GACETA DEL GOBIERNO, en otro de
MAYOR CIRCULACION en la entidad y en el BOLETIN JUDICIAL, haciéndole saber a la demandada, que cuentan con el plazo de
TREINTA DIAS, contados a partir de la Gltima publicacion, para comparecer al presente juicio, a dar contestacion a la demanda instaurada
en su contra, con el apercibimiento, que en caso de no hacerlo, dentro de dicho plazo, se le tendra por contestada en sentido negativo,
asimismo se le previene, para que sefiale domicilio en ésta ciudad, para oir y recibir notificaciones, con el apercibimiento, que en caso de no
hacerlo, las subsecuentes aln las de caracter personal se le haran por medio de lista y boletin judicial, como lo disponen los articulos 1.168,
1.170 y 1.182 del Cédigo de Procedimientos Civiles.

Finalmente, se instruye al Secretario, que fije en la puerta del local que alberga a este érgano jurisdiccional, una copia integra de
esta determinacion, por todo el tiempo del emplazamiento. En el entendido, de que si pasado este plazo no comparece la enjuiciada por si,
por apoderado o por gestor que pueda representarla, se seguira el juicio en rebeldia.

Toluca, Estado de México 20 de mayo de 2021.- Doy fe.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL JUZGADO SEGUNDO CIVIL DEL
DISTRITO JUDICIAL DE TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, (quien firma y da fe en términos de la Circular 61/2016 emitida por el Poder
Judicial del Estado de México, en la que delega la funcion de suscribir los oficios y exhortos a los secretarios de acuerdos).- SECRETARIO
DEL JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DE TOLUCA, MEXICO, LICENCIADA MONICA TERESA GARCIA RUIZ.-
RUBRICA.

4699.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
EDICTO

MA TERESA CANO PEREZ, SILVIA VEGA ESPINOSA Y EDITH URIBE CANO POR SU PROPIO DERECHO EN EL EXPEDIENTE
368/2018, DEMANDADO PROCEDIMIENTO ESPECIAL SUMARIO DE USUCAPION EN CONTRA DE LUIS FLORES GONZALEZ,
RESPECTO AL BIEN INMUEBLE IDENTIFICADO COMO: Lote de terreno nimero 39, manzana 209, y construcciones sobre el edificadas,
marcadas con el nimero 322 de la calle Siete Leguas de la Colonia Aurora, Municipio de Nezahualcdyotl, Estado de México, el cual cuenta
con las siguientes medidas y colindancias: superficie: 153.00 m2 (ciento cincuenta y tres metros cuadrados). Al norte: en 17.00 metros con
lote 38; Al sur: en 17.00 metros con lote 40; Al oriente: en 9.00 metros con calle 7 Leguas; Al poniente: en 9.00 metros con lote 13.

Narrando en los hechos de su demanda declara: 1.- Somos poseedoras del lote de terreno descrito en el proemio de esta demanda.
2.- La posesion del inmueble citado nos fue otorgada por el demandado Luis Flores Gonzalez mediante contrato privado de compraventa de
fecha 08 de marzo de 1988, lo cual acreditamos con el documento que exhibimos como anexo A. 3.- El inmueble que pretendemos usucapir
aparece inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México a nombre del demandado Luis Flores Gonzéalez, como se
comprueba con el certificacién de inscripcién expedido por el citado Instituto y que exhibimos como anexo B. 4.- La posesién que hemos
tenido del inmueble antes mencionado la adquirimos las suscritas mediante el contrato citado en el hecho 1 de esta demanda, lo que
implica que dicha posesion fue en forma pacifica, también ha sido nuestra posesién continua puesto que no se ha visto interrumpida por
ninguno de los medios que sefiala el Cédigo Civil, ha sido publica, pues ha sido y es conocida por nuestros familiares, vecinos y amistades,
hemos poseido el predio a titulo de duefias ya que hemos construido de nuestro peculio algunas edificaciones en el mismo.

Como se ignora su domicilio se le emplaza a LUIS FLORES GONZALEZ por edictos, haciéndole saber que debe presentarse dentro
del plazo de los treinta dias contados a partir del dia siguiente al de la Gltima publicacién del edicto para contestar la incoada en su contra y
oponga las excepciones y defensas que estime pertinentes. Apercibiendo al enjuiciado en comento, que si pasado el término antes
sefialado, no comparece a través de su apoderado legal o persona que legalmente le represente, a dar contestacion a la instaurada en su
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contra, se le tendra por contestada la demanda en sentido negativo, y se seguird el juicio en su rebeldia; y las posteriores notificaciones,
aun las de caracter personal se le haran por medio de Boletin Judicial, en términos de lo dispuesto por los dispositivos 1.168 y 1.170 del
ordenamiento legal en cita.

PARA SU PUBLICACION POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS, EN EL BOLETIN JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO,
LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y EN UN PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION DE ESTA CIUDAD, TALES
COMO LOS DENOMINADOS “OCHO COLUMNAS, DIARIO AMANECER, O EL RAPSODA”. SE EXPIDE EL PRESENTE EN
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO, A LOS VEINTINUEVE 29 DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIUNO 2021. EN CUMPLIMIENTO
AL ACUERDO DE FECHA UNO DE JUNIO DEL DOS MIL VEINTIUNO 2021.- SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. MARIA LILIA SEGURA
FLORES.-RUBRICA.

4700.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL Y DE EXTINCION DE DOMINIO
DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TEXCOCO
EDICTO

A LOS INTERESADOS.

EL C. LIDIA MIRIAM ESPINOSA DE LA ROSA, promueve ante el Juzgado Primero Civil y de Extincion de Dominio de Primera
Instancia de Texcoco, Estado de México, bajo el expediente nimero 1445/2021, PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO SOBRE
INMATRICULACION JUDICIAL DE INFORMACION DE DOMINIO, respecto DEL INMUEBLE DENOMINADO “TOPOTITLAN” UBICADO EN
CALLE SIN NOMBRE, SIN NUMERO, SAN PEDRO CHIAUTZINGO, MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO; con las
siguientes medidas y colindancias AL NORTE. 20.00 metros colinda con DIEGO VERGARA DURAN, AL SUR 20.00 metros y colinda con
CARRETERA LA SANTISIMA SAN PEDRO, AL ORIENTE. 31.20 metros colinda con MELESIO CIRILO GUTIERREZ VERGARA, AL
ORIENTE, 18.80 metros colinda con DIEGO VERGARA DURAN, AL PONIENTE, 50.00 metros colinda con DIEGO VERGARA DURAN; con
una superficie aproximada de 1,000.00 (MIL) metros cuadrados. Indicando la promovente que el dia cuatro (04) de octubre de dos mil diez
(2010) celebré un contrato privado de compraventa respecto del inmueble de referencia con JUAN GRANADOS ORDAZ, y desde que lo
adquirié ha tenido la posesion del inmueble en forma publica, pacifica, continua, de buena fe, sin interrupcion alguna y en calidad de
propietario.

SE EXPIDE EL PRESENTE EDICTO PARA SU PUBLICACION POR DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS
DIAS EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y EN UN PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION. DADO EN TEXCOCO,
ESTADO DE MEXICO, A LOS QUINCE (15) DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021). DOY FE.

FECHA DEL ACUERDO QUE ORDENA SU PUBLICACION: OCHO (08) DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021).-
SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. MELQUIADES FLORES LOPEZ.-RUBRICA.

4702.- 10y 13 agosto.

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE CHALCO
EDICTO

En el Juzgado Primero Civil de Primera Instancia del Distrito Judicial de Chalco, Estado de México, se radicé el expediente
803/2021, relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO, INMATRICULACION JUDICIAL SOBRE INFORMACION DE
DOMINIO, promovido por CHRISTIAN JAVIER MARIN LOPEZ, respecto del inmueble UBICADO EN CALLE RICARDO VICTORIO SIN
NUMERO, DEL POBLADO DE SAN MARTIN CUAUTLALPAN, MUNICIPIO DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO, el cual cuenta con las
siguientes medidas y colindancias: AL NORTE EN 10.00 METROS CON EL SENOR ALFONSO ROA, AL SUR EN 10.00 METROS CON
CALLE RICARDO VICTORIO, AL ESTE 24.00 METROS CON CALLE MARINA LOPEZ ROMERO, AL OESTE 24.00 METROS CON
JORGE LOPEZ ROMERO, con una superficie aproximada de 240.00 METROS metros cuadrados, manifestando que el inmueble se
adquirié del sefior GRACIELA CARMONA GONZALEZ por medio de contrato de compraventa que celebre en fecha 28 DE JUNIO DE 2009,
siendo la posesion de forma pacifica, continua, publica y de buena fe, en concepto de propietario.

PUBLIQUESE POR DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS DIAS EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL
ESTADO Y EN OTRO PERIODICO DE CIRCULACION DIARIA EN ESTA CIUDAD, PARA QUE PERSONAS QUE SE CREAN CON IGUAL
O MEJOR DERECHO PASEN A DEDUCIRLO A ESTE JUZGADO; EXPEDIDO EN CHALCO, ESTADO DE MEXICO, A LOS TRES DIAS
DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNO.- DOY FE.- SECRETARIO DE ACUERDOS, M. EN D.P.C. ELENA SANVICENTE
MADARIAGA.-RUBRICA.

VALIDACION, SE EXPIDE EL PRESENTE EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE FECHA CATORCE DE JULIO DE DOS MIL
VEINTIUNO (2021) EMITE EL SECRETARIO DE ACUERDOS M. EN D. M. EN D. P.C. ELENA SANVICENTE MADARIAGA.-
SECRETARIO DE ACUERDOS, M. EN D.P.C. ELENA SANVICENTE MADARIAGA.-RUBRICA.

4703.- 10y 13 agosto.
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JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE CHALCO-AMECAMECA
EDICTO

ANGELINA VELARDE DOMINGUEZ, por su propio derecho inici6 el PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO DE
“INFORMACION DE DOMINIO” mismo que se radico bajo el nimero de expediente 492/2021, en el JUZGADO TERCERO CIVIL DE
PRIMERA INSTANCIA Y DE CUANTIA MAYOR DE CHALCO CON RESIDENCIA EN AMECAMECA, MEXICO, promovido por ANGELINA
VELARDE DOMINGUEZ, respecto del predio denominado “BARRIO TULA” que se ubica calle Tula sin namero, Municipio de Tlalmanalco
en el Estado de México, con una superficie 2043.75.00 m2 (dos mil cuarenta y tres punto setenta y cinco), con las siguientes medidas y
colindancias AL NORTE: 38.70 metros Y COLINDA CON CALLE TULA. AL SUR: 28.60 metros Y COLINDA CON GERMAN ROSALES, AL
ORIENTE: 58.85 metros Y COLINDA CON GILBERTO AGUIRRE CORTES, AL PONIENTE: 39.00 metros Y COLINDA CON JUAN IBANEZ
Y AL OTRO PONIENTE: 22.30 metros Y COLINDA CON GERMAN ROSALES.

Publiquese por dos veces con intervalos de por lo menos dos dias en la GACETA DEL GOBIERNO del Estado y en otro periédico
local de mayor circulacion en esta ciudad, para que personas que se crean con igual o mejor derecho pasen a deducirlo a este Juzgado;
debiéndose fijar un ejemplar de la solicitud en el predio objeto de la informacion; expedido en Amecameca, Estado de México, a los nueve
(09) dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno (2021).

Validacion del acuerdo que ordena la publicacion de fecha dos (02) de julio del afio dos mil veintiuno (2021).- DOY FE.-
SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. MARIA EUGENIA CHAVEZ CANO.-RUBRICA.
4704.- 10y 13 agosto.

JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TEXCOCO
EDICTO

SEGUNDA SECRETARIA.
EXPEDIENTE 1632/2021.

TORRES VAZQUEZ ALFONSO, promoviendo PROCEDIMIENTO NO CONTENCIOSO DE INMATRICULACION JUDICIAL
(INFORMACION DE DOMINIO), respecto del bien inmueble ubicado CALLE ATITLA PREDIO DENOMINADO “MIXTITLAN” DE SAN JUAN
TEZONTLA, PERTENECIENTE AL DISTRITO DE TEXCOCO, ESTADO DE MEXICO; cuyas medidas y colindancias son las siguientes: AL
NORTE: 80.00 metros y colinda con ALFONSO TORRES VAZQUEZ; AL SUR: 83.50 metros y colinda con GERARDO PEREZ CORTES;
AL ORIENTE: 35.04 metros y colinda con CALLE ATITLA; AL PONIENTE: 20.50 metros y colinda con MARICRUZ REYES HERNANDEZ,
CON UNA SUPERFICIE TOTAL APROXIMADAMENTE DE 2,264.00 METROS CUADRADOS fundando su prestacién y causa de pedir en
el hecho especifico de que, desde LA FECHA DE TREINTA DE ABRIL DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO celebr6 contrato
privado de compraventa con el sefior RICARDO BARRERA GARCIA, he estando poseyendo de una manera pacifica, continua, pablica, de
buena fe y en concepto de propietario, el cual no se encuentra inscrito a nombre de persona alguna; no forma parte de los bienes de
dominio publico o privado; no forma parte de los bienes ejidales o comunales; encontrandose al corriente en el pago de impuesto predial, tal
como se acredita a través de las pruebas documentales que corren agregadas a los autos del expediente citado.

PARA SU PUBLICACION EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y EN OTRO PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION
QUE SE EDITE EN ESTA POBLACION POR DOS VECES EN CADA UNO DE ELLOS, CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS
DIAS.

Validacién. Atento a lo ordenado por el auto de fecha veintinueve de junio del dos mil veintiuno.- SECRETARIO DE ACUERDOS,
LICENCIADA MARIA GUADALUPE MENEZ VAZQUEZ.-RUBRICA.
4708.- 10y 13 agosto.

JUZGADO PRIMERO MERCANTIL DE PRIMERA INSTANCIA
ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO
EDICTO

DEMANDADO: INCOBUSA, SOCIDAD ANONINMA DE CAPITAL VARIABLE.

En los autos del expediente nimero 877/2008, relativo al juicio ORDINARIO CIVIL, promovido por IRMA MELCHOR CORTES, en
contra de INCOBUSA SOCIEDAD ANONIMA DE CAPIRAL VARIABLE y LAUREANO ROMAN AGUIRRE, demanda la usucapién y las
siguientes prestaciones: A) La declaracién judicial mediante sentencia definitiva, de que se ha consumado la Prescripcién Adquisitiva o
Usucapion y que por ende se ha adquirido la propiedad del inmueble ubicado en Lote 13, Manzana 534, de la Calle Playa Azul, de la
Colonia Jardines de Morelos, en el Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, en virtud de haberlo poseido en los términos y
condiciones de ley; B) La declaracion Judicial mediante sentencia definitiva y debidamente ejecutoriada en la que mencione que de
poseedora me he convertido en propietaria del inmueble ya citado; C) Se ordene la Inscripcién a favor de la suscrita como Titular del
Inmueble objeto del presente juicio, ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de este Distrito Judicial (INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO); D) El pago de gastos y costas que se generen con motivo del Juicio; SENALANDO
SUBSTANCIALMENTE COMO HECHOS DE LA DEMANDA QUE: 1.- Bajo protesta de decir verdad me encuentro en posesién publica,
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pacifica, continua y a titulo de propietaria desde el 20 de julio de 1995, del inmueble ubicado en lote 13, manzana 534, de la calle Playa
Azul, de la colonia Jardines de Morelos, en el Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, el cual tiene una superficie de 122,50
metros cuadrados con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE 7.00 METROS CON LOTE 28, AL SUR 7.00 METROS CON
PLAYA AZUL, AL ORIENTE 17.50 METROS CON LOTE 12, AL PONIENTE 17.50 METROS CON LOTE 14; 2.- Las manifestaciones
anteriores, se acreditan con contrato privado de compra venta de fecha 20 de julio de 1995, que la suscrita realice con LAUREANO ROMAN
AGUIRRE; 3.- Como lo acredito con el certificado original expedido por el C. REGISTRADOR PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL
COMERCIO DE ESTE DISTRITO JUDICIAL el inmueble objeto de este juicio se encuentra inscrito a favor de la demandada INCOBUSA
S.A. DE C.V., bajo la partida 4711, Volumen 337-A, Libro Primero, Seccion primera; 4.- En fecha 20 de Julio de 1995 la suscrita efectué
contrato privado de compra venta y desde esa fecha lo he poseido de buena fe, en forma publica, pacifica, continua a titulo de propietaria
sin que hasta la fecha alguien me haya interrumpido dicha posesion; 5.- Bajo protesta de decir verdad manifiesto a su sefioria que desde la
fecha que refiero del 20 de julio de 1995, que celebre contrato de compra venta, se me otorgo la posesion Material y Juridica del inmueble
citado, cubriendo las contribuciones que genera el mismo; 6.- Ya que considero que he poseido el inmueble en comento por el tiempo y las
condiciones exigidas por la ley, es que acudo ante su sefioria para que decrete mediante sentencia definitiva y debidamente ejecutoriada
que ha operado a favor de la suscrita la prescripcién adquisitiva o Usucapion, y en consecuencia ordene al Registrador Publico de la
Propiedad de este Distrito Judicial lleve a cabo la inscripcion del inmueble multicitado, a efecto de que me sirva como titulo de propiedad; 7.-
Cabe mencionar a su sefioria que llamo a Juicio a LAUREANO ROMAN AGUIRRE en virtud del LITISCONSORCIO que se presume al
haber realizado contrato privado de compra venta en fecha 20 de julio de 1995, por lo que puede repararle perjuicio la resoluciéon que en su
momento pudiese dictar y purgar los vicios de dicho contrato.

Para su publicacion por TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS, en el Periédico Oficial GACETA DEL GOBIERNO, en un
periodico de mayor circulacion en este Municipio y en el Boletin Judicial, asimismo procédase a fijar en la puerta de este Tribunal una copia
integra de la resolucion por todo el tiempo que dure el emplazamiento, por conducto del secretario; haciéndole saber a la parte demandada
que debe de presentarse en este Juzgado en un plazo de TREINTA DIAS, contador a partir del siguiente al de la dltima publicacion. Si
pasado ese plazo no comparece por si 0 por apoderado o gestor que pueda representarlo, se seguira el juicio en su rebeldia, debiendo
sefialar domicilio dentro de la colonia en que se ubica este Juzgado para oir y recibir toda clase de notificaciones aun las de caracter
personal de le haran en términos de los articulos 1.165 y 1.170 del Cédigo en cita.

ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO, A CATORCE DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.- DOY FE.- FECHA
DEL ACUERDO DOS DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO. DOY FE.
SECRETARIO JUDICIAL, LIC. EN D. LILIA ISABEL RENDON CERVANTES.-RUBRICA.

4711.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUICIO SUMARIO DE USUCAPION, CON RESIDENCIA
EN ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO
EDICTO

EMPLAZAMIENTO A JUICIO: J. REYES GONZALEZ PALLARES: Se hace saber que en los autos del expediente marcado con el
nimero 417/2021, relativo al juicio SUMARIO DE USUCAPION, promovido por ULISES GUILLERMO SALAZAR MARTINEZ, en contra de
J. REYES GONZALEZ PALLARES y GREGORIA MARTHA SALAZAR FRAGOSO, se dict6 auto de fecha veinticinco de marzo del afio dos
mil veintiuno, se admitié la demanda y se ordené su emplazamiento a través de edictos en auto de fecha trece de julio del afio dos mil
veintiuno; por tanto, se hace una relaciéon sucinta de la demanda en los siguientes términos: El actor reclama literalmente las siguientes
prestaciones: A).- La prescripcion positiva respecto del inmueble ubicado en Predio denominado “Carrancazo” ubicado en Ecatepec de
Morelos, Estado de México, hoy en dia mejor conocido como Privada 5 de Mayo, NUumero 8, Manzana 9, Lote 4, San Cristébal Centro,
Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México. B).- Como consecuencia de la sentencia se declare la procedencia de mis
pretensiones. C.- El pago de gastos y costas que origine el presente asunto para el caso de que alguna de las partes demandadas se
llegara a oponer temerariamente a mi demanda. Manifestando sustancialmente como hechos de su pretensién: Con fecha 25 de Mayo del
2011, celebré contrato privado de Cesién de Derechos con la C. Gregoria Martha Salazar Fragoso, del inmueble descrito en el inciso A), del
cual tome posesion en esa misma fecha en concepto de propietario. Cabe sefialar que dicha Cesién de Derechos se verifico titulo oneroso
por la cantidad de $456,000.00 (Cuatrocientos Cincuenta y Seis Mil Pesos 00/100 M.N.), cantidad que fue pagada en diversas parcialidades
a la C. Gregoria Martha Salazar Fragoso. El inmueble objeto del presente asunto cuenta con una Superficie total de 200.00 (Doscientos
Metros Cuadrados) el cual cuenta con las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: 10.00 metros colinda en Fraccién restante hoy
propiedad privada; AL SUR: 10.00 metros colinda con Emanuel Camacho, hoy Jorge Camacho; AL ORIENTE: 20.00 metros colinda Arnulfo
Diaz, AL PONIENTE: 20.00 metros colinda con Fraccién Restante hoy privada 5 de Mayo. Inmueble el cual se encuentra inscrito en el
Registro Puablico de la Propiedad bajo el Folio Real Electrénico 00368717, a favor de J. REYES GONZALEZ PALLARES. En la fecha de
celebracion del contrato de Cesion de Derechos fue realizada la entrega material y posesion del inmueble materia del presente juicio, por lo
que he venido poseyendo hace mas de veintitrés afios, en concepto de propietaria y de forma pacifica, publica, continua, de buena fe y en
calidad de propietaria. Circunstancias que les consta a CONCEPCION RODRIGUEZ FRAGOSO, DANIEL TORRES ROQUE Y DIANA
KARLA VALDES SALAZAR; asimismo, ofreci6 los medios de prueba que a sus intereses convino. En consecuencia J. REYES GONZALEZ
PALLARES, debera presentarse dentro del plazo de TREINTA DIAS, contados a partir del dia siguiente de la dltima publicacién, para dar
contestacion a la demanda, oponer excepciones y en su caso ofrecer las pruebas; con el apercibimiento que para el caso de no comparecer
en el plazo concedido, por apoderado o gestor que pueda representarlo, se seguira el juicio en rebeldia; se informa a la demandada que
podra designar correo electrénico institucional para la notificacién de la sentencia definitiva, siempre que cumpla con lo previsto en el
articulo 1.174.1 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, o en su caso, designar domicilio dentro de la localidad donde
se localiza este Juzgado; de no hacerlo, la sentencia se le notificara por lista y boletin judicial; corriéndole traslado con el interrogatorio, para
gue a mas tardar cuando conteste la demanda, presente las repreguntas que a sus intereses convenga, quedando a su disposicién en la
secretaria de este érgano jurisdiccional.

PUBLIQUESE POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS, EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNQ’, en otro
de mayor circulaciéon en Ecatepec, Estado de México y en el boletin judicial; fijese en la puerta de este Juzgado, copia integra de la
presente resolucion, por todo el tiempo del emplazamiento. Se expide a los cuatro dias de agosto del afio dos mil veintiuno.
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Validacion: Fecha del acuerdo que ordena la publicacion trece de julio del afio dos mil veintiuno.- SECRETARIA DE ACUERDOS
DE JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUICIO SUMARIO DE USUCAPION, CON RESIDENCIA EN ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO
DE MEXICO, LIC. JUANA HIDALGO LOPEZ.-RUBRICA.

4712.- 10, 19 y 30 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TENANCINGO-IXTAPAN DE LA SAL
EDICTO

En el expediente nimero 620/2021, radicado en el Juzgado Segundo Civil de Primera Instancia del Distrito Judicial de Tenancingo,
con residencia en Ixtapan de la Sal, Estado de México; EI C. JOSE LUIS TRUJILLO REYES, promueve en la via de Procedimiento Judicial
no Contencioso, DILIGENCIAS DE INFORMACION DE DOMINIO, respecto de un inmueble ubicado en Calle Carretera San Miguel
Laderas, sin nimero oficial, Localidad de San Miguel Laderas, C.P. 51900 en el Municipio de Ixtapan de la Sal, Estado de México, con clave
catastral 060-03-018-05-00-0000, cuyas medidas y colindancias son: AL NORTE: en 207.45 metros colindando con Canal de Agua y con los
sefiores Leonor Trujillo e Ignacio Arizmendi, ahora con los sefiores José Félix Arizmendi y Reginaldo Trujillo; AL SUR: en tres lineas, la
primera de 360.65 metros colindando con carretera San Miguel Laderas Ahuacatitlan; la segunda, de 93.63 metros colindando con Lucero
Arizmendi Garcia; la tercera, de 98.16 metros colindando con Arroyo Natural; AL ORIENTE: en dos lineas, la primera, de 195.35 metros
colindando con Arroyo Natural, la segunda, de 186.83 metros colindando con Lucero Arizmendi Garcia; AL PONIENTE: en 151.67 metros
colindando con los sefiores Sosimo Trujillo y Ascencion Trujillo Reza ahora con la sefiora Fidelina Trujillo Pedroza; Teniendo una superficie
aproximada de 80,548.00 metros cuadrados.

Mediante resolucion judicial, solicita, se le declare propietario de dicho inmueble, en virtud de las razones que hace valer; por lo
que, mediante proveido de fecha VEINTIUNO DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIUNO, se admitieron las presentes diligencias en la via y
forma propuestas, y se ordend la expedicion de los edictos correspondientes para su publicacion, por dos veces con intervalos de por lo
menos dos dias, en el Periodico Oficial “GACETA DEL GOBIERNO” y en otro periédico de circulacién diaria, con el objeto de que si alguna
persona se cree con igual o mejor derecho sobre el inmueble mencionado, lo alegue por escrito en el plazo de tres dias contados a partir
del dia siguiente a aquel en el que se realice la tltima de dichas publicaciones. Se expiden los presentes edictos en la ciudad de Ixtapan de
la Sal, Estado de México, a los diecinueve dias del mes de marzo de dos mil veintiuno (2021).

Validacion: Fecha de acuerdo que ordena la publicacién: VEINTIUNO DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- SECRETARIO, LIC.
CLAUDIA IBETH ROSAS DIAZ.-RUBRICA.

4713.- 10y 13 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE IXTLAHUACA
EDICTO

En el expediente 1271/2021 relativo al PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO DE INFORMACION DE DOMINIO,
promovido por JUAN RODOLFO GIL MARTINEZ y MARGARITO GIL MARTINEZ, en términos del auto de fecha CINCO DE JULIO DE DOS
MIL VEINTIUNO, se ordené publicar el edicto respecto de un inmueble ubicado en domicilio conocido Colonia Emiliano Zapata, Localidad
Santa Maria del Llano, Ixtlahuaca, México, el cual tiene las medidas y colindancias siguientes: AL NORTE 13.45 metros, colinda con Alma
Delia Gonzalez Gil y Margarito Gil Martinez, AL SUR 13.00 metros colinda con Maribel Gil Amado; AL ORIENTE 4.75 metros colinda con
Maribel Gil Amado; AL PONIENTE 4.77 metros con Carretera Libre Toluca Atlacomulco, con una superficie aproximada de 62.84 metros
cuadrados; para acreditar que lo ha poseido desde el veinticinco de marzo de dos mil dieciocho, con las condiciones exigidas por la ley, lo
ha poseido hasta el dia de hoy de manera pacifica, continua, publica y a titulo de duefio, asi como de buena fe; por lo que haganse las
publicaciones por edictos por DOS VECES CON INTERVALOS DE POR LO MENOS DOS DIAS, en el Periddico Oficial GACETA DEL
GOBIERNO” y otro de circulacién diaria, haciendo saber a quienes se crean con igual o mejor derecho sobre el inmueble objeto de las
diligencias a fin de que comparezcan a deducirlo en términos de ley.- Ixtlahuaca, México; a dos de agosto de dos mil veintiuno. DOY FE.

EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE FECHA CINCO DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- SECRETARIO DE ACUERDOS DEL
JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE IXTLAHUACA, MEXICO, LIC. JORGE CASIMIRO
LOPEZ.-RUBRICA.

4714.- 10y 13 agosto.

JUZGADO SEGUNDO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE IXTLAHUACA
EDICTO

Expediente: 1272/2021.
A QUIEN SE CREA CON IGUAL O MEJOR DERECHO.

Se le hace saber que el expediente nimero 1272/2021 que se tramita en este juzgado, JUAN RODOLFO GIL MARTI’NEZ, Y
MARGARITO GIL MARTINEZ, promueve por su propio derecho en la via de Procedimiento Judicial no Contencioso, sobre INFORMACION
DE DOMINIO, respecto del inmueble ubicado en DOMICILIO CONOCIDO, COLONIA EMILIANO ZAPATA, EN LA LOCALIDAD DE SANTA
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MARIA DEL LLANO, MUNICIPIO DE IXTLAHUACA, ESTADO DE MEXICO, con las siguientes medidas y colindancias AL NORTE.- 22.50
METROS con JUAN RODOLFO GIL MARTINEZ; AL SUR.- 22.10 METROS con PEDRO GIL AMADO, JUAN RODOLFO GIL MARTINEZ Y
MARIBEL GIL AMADO; AL ORIENTE.- 4.18 METROS colinda con JUAN RODOLFO GIL MARTINEZ; AL PONIENTE.- 4.19 METROS
colinda con CARRETERA LIBRE TOLUCA — ATLACOMULCO. Con una superficie aproximada de 93.12 metros cuadrados. Que desde que
lo adquirieron de Margarito Gil Gémez, lo han venido poseyendo en concepto de propietarios de forma publica, pacifica, continua, de buena
fe y a titulo de propietario. Lo que se hace saber a quién se crea con mayor o igual derecho a fin de que comparezcan ante este Tribunal a
deducirlo en términos de ley.

Se expide para su publicacion por dos veces con intervalos de por lo menos dos dias en el Periédico Oficial “GACETA DEL
GOBIERNO” y en otro periédico de circulacion diaria. Dado en Ixtlahuaca a los cuatro dias del mes de agosto del afio dos mil veintiuno.
DOY FE.

FECHA DE VALIDACION CINCO DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- CARGO: SECRETARIO DE ACUERDOS.- NOMBRE:
MAYRA MARTINEZ LOPEZ.- FIRMA.-RUBRICA.
4715.- 10y 13 agosto.

JUZGADO DECIMO DE LO CIVIL
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO DE REMATE

SE CONVOCAN POSTORES.

En los autos del juicio ESPECIAL HIPOTECARIO promovido por CORPORATIVO ZENDERE |, S.A. PROMOTORA DE INVERSION
DE CAPITAL VARIABLE en contra de DARCEL PIMENTEL CRUZ expediente nimero 445/2018, el C. Juez Décimo de lo Civil por
Ministerio de Ley, sefiald las DIEZ HORAS DEL DIA VEINTITRES DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTIUNO, con fundamento en el articulo
582 del Cdadigo de Procedimientos Civiles aplicable, sadquese a remate en publica subasta y en SEGUNDA ALMONEDA, el bien inmueble
hipotecado ubicado en VIVIENDA 35, DEL LOTE (CUATRO) 4, DE LA MANZANA DIEZ (ROMANO), DEL CONJUNTO URBANO DEL TIPO
MIXTO, (HABITACIONAL DE INTERES SOCIAL Y POPULAR), DENOMINADO HACIENDA DEL BOSQUE, UBICADO EN EL MUNICIPIO
DE TECAMAC, ESTADO DE MEXICO, CON REBAJA DEL VEINTE POR CIENTO sobre la cantidad del valor del inmueble materia del
juicio, resultando la cantidad de CUATROCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS PESOS 00/100 M.N., con base en el avalto
exhibido en autos, sirviendo como postura legal la que cubra las dos terceras partes de la cantidad antes sefialada. SE CONVOCAN
POSTORES.

EN LA CIUDAD DE MEXICO, a 01 DE JULIO DE 2021.- LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS DEL JUZGADO DECIMO CIVIL, LIC.
ANA MIRIAM YEPEZ ARREOLA.-RUBRICA.

PARA SU PUBLICACION por UNA SOLA OCASION tanto en LOS TABLEROS DE AVISOS DEL JUZGADO, asi como en los
TABLEROS DE AVISOS DE LA TESORERIA DE LA CIUDAD DE MEXICO, y en el periédico “EL MILENIO”, debiendo mediar entre la
publicacion y la fecha de remate cuando menos cinco dias habiles.

Y al C. Juez Competente en el Municipio de Tecamac, Estado de México, para que en auxilio de las labores de este Juzgado
ordene publicar los edictos convocando a postores en lugares de costumbre, asi como en un periédico de mayor circulaciéon de esa entidad.

4716.- 10 agosto.

JUZGADO TERCERO FAMILIAR DE PRIMERA INSTANCIA
ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO
EDICTO

NOTIFICACION: Se le hace saber que en el expediente nimero 2429/2013, relativo al INCIDENTE DE LIQUIDACION DE
SOCIEDAD CONYUGAL deducido del PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE DIVORCIO INCAUSADO, promovido por ARMANDO PICHARDO
MARTINEZ de VIRGINIA VILLEGAS GONZALEZ, en el Juzgado Tercero Familiar del Distrito Judicial de Ecatepec de Morelos, México, el
Juez del conocimiento dicté auto de fecha dos de julio de dos mil veintiuno, donde se sefialaron las ONCE HORAS DEL DIA
VEINTICUATRO DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTIUNO, para que tenga lugar la primera almoneda de remate respecto del bien inmueble
ubicado en calle Cuarenta y cuatro, nimero 41, hoy 17 (lote 28), manzana 28, Fraccionamiento Villa de Guadalupe, Xalostoc, Municipio de
Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo postura legal del inmueble objeto de remate, la suma de $1,672,900.00 (UN MILLON
SEISCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS PESOS 00/100 M.N.), valor de actualizacion de avallo, se ordena su
NOTIFICACION POR MEDIO DE EDICTOS, que se anunciara su venta en el Periddico Oficial "GACETA DEL GOBIERNO" y en el Boletin
Judicial por una sola vez, asi como en la tabla de avisos de este Juzgado dado en la Ciudad de Ecatepec de Morelos, Estado de México, a
los dieciséis dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno. DOY FE.

Asimismo, fijese en la puerta del Tribunal una copia integra de la resolucién por todo el tiempo de la notificacién.- DOY FE.- En
cumplimiento a lo ordenado por auto de fecha dos de julio del dos mil veintiuno.- SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. EN D. CARLOS
PANTOJA SANCHEZ.-RUBRICA.

152-Al.- 10 agosto.
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AVISOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

NOTARIA PUBLICA NUMERO 86 DEL ESTADO DE MEXICO
TOLUCA, MEXICO
AVISO NOTARIAL

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 4.77 del Cédigo de Procedimientos Civiles en vigor y 70 del Reglamento de la Ley del
Notariado ambos en el Estado de México, doy a conocer que:

Por escritura publica nimero 12,278, Volumen 264, de fecha 06 de Julio del afio 2021, extendida en el Protocolo a mi cargo,
INICIACION DE LA SUCESION INTESTAMENTARIA A BIENES DEL SENOR JAVIER VILLAGRAN PLIEGO, que formalizan la sefiora
GUADALUPE HERNANDEZ DIAZ también conocida como GUADALUPE HERNANDEZ DIAZ DE VILLAGRAN vy sefiores MARISOL,
JAVIER y JUAN CARLOS de apellidos VILLAGRAN HERNANDEZ, en su calidad la primera de conyuge supérstite y los demas hijos del
de cujus, haciendo saber a quien se crea con igual o mejor derecho comparezca a deducirlo en esta Notaria.

Se extiende la presente para su publicacion por dos veces con intervalos de 7 en 7 dias en la Gaceta de Gobierno y en un periédico
de mayor circulacion.

Toluca, México, a 08 de Julio del 2021.
ATENTAMENTE

LIC. ROSAMARIA MONTIEL BASTIDA.-RUBRICA.
NOTARIA PUBLICA No. 86 DEL ESTADO DE MEXICO,

CON RESIDENCIA EN TOLUCA.
4358.- 29 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 113 DEL ESTADO DE MEXICO
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por escritura nimero 72,012, del volumen 1,382, de fecha catorce de julio del afio 2021, otorgada en el protocolo a mi cargo, se
hizo constar LA RADICACION DE LA SUCESION INTESTAMENTARIA A BIENES DE LA SENORA JUANA GONZALEZ RAMOS
TAMBIEN CONOCIDA COMO JUANA GONZALEZ, que formalizaron como presuntos herederos los sefiores ELVIRA AZUCENA AVILA
GONZALEZ, HILDA MARGARITA AVILA GONZALEZ, GUILLERMO CANSECO GONZALEZ, CESARIO ELISEO AVILA GONZALEZ,
MOISES AVILA GONZALEZ Y PEDRO AVILA GONZALEZ, en su caracter de hijos de la autora de la sucesion, QUIENES
MANIFESTARON SU CONSENTIMIENTO PARA QUE SE TRAMITARA LA PRESENTE SUCESION VIA NOTARIAL, EN TERMINOS DE
LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA SECCION SEGUNDA, CAPITULO PRIMERO, TiTULO CUARTO DE LA LEY DEL
NOTARIADO VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO Y ARTICULOS SESENTA Y SEIS, SESENTA Y OCHO, SESENTA Y NUEVE y
SETENTA DE SU REGLAMENTO, donde se acredit6 el entroncamiento de los comparecientes con la autora de la sucesiéon y se hizo
constar el fallecimiento de ésta, con las actas de defuncién y nacimiento respectivamente, manifestando que no tienen conocimiento de que
exista persona alguna que pueda tener igual o mejor derecho a heredar y de los informes solicitados se advierte la inexistencia de
testamento alguno, por lo que se procede hacer publica tal situacién en términos del articulo 70 del Reglamento de la Ley del Notariado del
Estado de México.

ATENTAMENTE
En Ciudad Nezahualcoyotl, Estado de México, a 22 de julio del 2021.
LICENCIADO JOSE ORTIZ GIRON.-RUBRICA.

NOTARIO PUBLICO NUMERO CIENTO

TRECE DEL ESTADO DE MEXICO.

*Para su publicacién con un intervalo de 7 en 7 dias habiles.
4361.- 29 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 113 DEL ESTADO DE MEXICO
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por escritura nimero 71,971, del volumen 1,381, de fecha ocho de julio del afio 2021, otorgada en el protocolo a mi cargo, se hizo
constar I.- LA RADICACION DE LA SUCESION INTESTAMENTARIA A BIENES DE LA SENORA MARTHA PONCE VELARDE
TAMBIEN CONOCIDA PUBLICAMENTE COMO MARTHA PONCE DE RODRIGUEZ Y MARTHA PONCE, que formalizaron como
presuntos herederos los sefiores PABLO RODRIGUEZ GOMEZ TAMBIEN CONOCIDO PUBLICAMENTE COMO PABLO RODRIGUEZ (su
sucesion) por conducto de su albacea y heredera universal sefiora JUANA RODRIGUEZ PONCE quien ademas comparece por su propio
derecho, ROSALIA CLORIS RODRIGUEZ PONCE, ISUA RODRIGUEZ PONCE Y SIXTO ERIC RODRIGUEZ PONCE, el primero de los
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mencionados en su caracter de cényuge supérstite y los cuatro restantes en su caracter de hijos de la autora de la sucesion, QUIENES
MANIFIESTARON SU CONSENTIMIENTO PARA QUE SE TRAMITARA LA PRESENTE SUCESION VIA NOTARIAL, EN TERMINOS DE
LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA SECCION SEGUNDA, CAPITULO PRIMERO, TIiTULO CUARTO DE LA LEY DEL
NOTARIADO VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO Y ARTICULOS SESENTA Y SEIS, SESENTA Y OCHO, SESENTA Y NUEVE y
SETENTA DE SU REGLAMENTO vy Il.- EL REPUDIO DE LOS POSIBLES DERECHOS HEREDITARIOS QUE LES PUDIERAN
CORRESPONDER A LOS SENORES PABLO RODRIGUEZ GOMEZ TAMBIEN CONOCIDO PUBLICAMENTE COMO PABLO
RODRIGUEZ, ROSALIA CLORIS RODRIGUEZ PONCE, ISUA RODRIGUEZ PONCE Y SIXTO ERIC RODRIGUEZ PONCE, EN LA
SUCESION INTESTAMENTARIA A BIENES DE LA SENORA MARTHA PONCE VELARDE TAMBIEN CONOCIDA PUBLICAMENTE
COMO MARTHA PONCE DE RODRIGUEZ Y MARTHA PONCE, donde se acredité el entroncamiento de los otorgantes con la autora de la
sucesion, e hicieron constar el fallecimiento de ésta; con las actas de defuncién, matrimonio y nacimiento respectivamente, manifestando
que no tienen conocimiento de que exista persona alguna que pueda tener igual o mejor derecho a heredar y de los informes solicitados se
advierte la inexistencia de testamento alguno, por lo que se procede hacer publica tal situacién en términos del articulo 70 del Reglamento
de la Ley del Notariado del Estado de México.

ATENTAMENTE
En Ciudad Nezahualcdyotl, Estado de México, a 22 de julio del 2021.
LICENCIADO JOSE ORTIZ GIRON.-RUBRICA.

NOTARIO PUBLICO NUMERO CIENTO

TRECE DEL ESTADO DE MEXICO.

*Para su publicacién con un intervalo de 7 en 7 dias habiles.
4361.- 29 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 98 DEL ESTADO DE MEXICO
ZUMPANGO, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por instrumento nimero 20,986 de fecha 11 de mayo de 2021, ante mi se hizo constar la TRAMITACION NOTARIAL DE LA
SUCESION INTESTAMENTARIA A BIENES DEL SENOR ZENON MIMBRERA RODRIGUEZ, que otorgaron los sefiores JACINTA
ELENA MIMBRERA RODRIGUEZ, CARMELO MIMBRERA RODRIGUEZ, VICTORINO DOMINGO MIMBRERA RODRIGUEZ y MARIA
EULALIA MIMBRERA RODRIGUEZ, en su caracter de colaterales en primer grado (hermanos) y presuntos herederos del autor de la
intestamentaria referida, quienes acreditaron su parentesco, respectivamente, con el autor de la sucesién y manifestaron que no tienen
conocimiento de que existan otras personas con mejor o igual derecho a heredar.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6.142, fraccién |, 6.144, fraccién I, 6.165, y demas relativos y aplicables
del Cédigo Civil del Estado de México; 4.77, y demas relativos y aplicables del Cédigo de Procedimientos Civiles; 119, 120, fraccion Il, 121,
126, 127y 128 de la Ley del Notariado; y 66, 68, y 69, del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.

Zumpango, Estado de México, a 6 de julio de 2021.

LIC. MELANIA MARTINEZ ALVA.-RUBRICA.
NOTARIA PUBLICA NUMERO 98
DEL ESTADO DE MEXICO.
4377.-30 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 18 DEL ESTADO DE MEXICO
TLALNEPANTLA, MEXICO
AVISO NOTARIAL

En términos del articulo 70 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, hago constar que por escritura publica
nimero 95,598, de fecha 18 de febrero del afio 2021, otorgada ante la fe del suscrito notario, se radicé la sucesion intestamentaria a bienes
del sefior RUBEN JUAN CELIO ESQUIVEL, a solicitud de la sefiora MA. CONCEPCION GOMEZ ALVARADO, y de los sefiores
PORFIRIO RUBEN, LILIANA Y RODRIGO, todos de apellidos CELIO GOMEZ, quienes aceptaron sujetarse a lo establecido en los
articulos 126 y 127 de la Ley del Notariado del Estado de México, 68 y 69 de su reglamento, para la tramitacion extrajudicial de la sucesién
intestamentaria de referencia, declarando que no tienen conocimiento de la existencia de disposicién testamentaria alguna que haya
otorgado el de cujus, ni de la existencia de persona alguna con igual o mejor derecho a heredar.

En dicho instrumento el suscrito notario, dio fe de tener a la vista la partida de defuncion del autor de la sucesion y los documentos
que acreditan el vinculo matrimonial con la sefiora MA. CONCEPCION GOMEZ ALVARADO y el entroncamiento familiar en linea recta en
primer grado de los sefiores PORFIRIO RUBEN, LILIANA Y RODRIGO, todos de apellidos CELIO GOMEZ.

Tlalnepantla, México, a 19 de julio del afio 2021.

LIC. MAURICIO TREJO NAVARRO.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO NUMERO DIECIOCHO
DEL ESTADO DE MEXICO, CON RESIDENCIA
EN TLALNEPANTLA DE BAZ.
83-Al.- 30 julio y 10 agosto.
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NOTARIA PUBLICA NUMERO 18 DEL ESTADO DE MEXICO
TLALNEPANTLA, MEXICO
AVISO NOTARIAL

En términos del articulo 70 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, hago constar que por escritura publica
namero 96,593, de fecha 18 de junio del afio 2021, otorgada ante la fe del suscrito notario, se radicé la sucesién intestamentaria a bienes
del sefior EZEQUIEL GOMEZ GONZALEZ, a solicitud de la sefiora MARIA YOLANDA DEL PINO VILLEGAS como cényuge supérstite y
los sefiores MARIA YOLANDA, JORGE ALBERTO, EZEQUIEL GUSTAVO y LIZBETH PAOLA todos de apellidos GOMEZ DEL PINO,
como descendientes directos en linea recta en primer grado, quienes aceptaron sujetarse a lo establecido en los articulos 126 y 127 de la
Ley del Notariado del Estado de México, 68 y 69 de su reglamento, para la tramitaciéon extrajudicial de la sucesion intestamentaria de
referencia, declarando que no tienen conocimiento de la existencia de disposicion testamentaria alguna que haya otorgado el de cujus, ni de
la existencia de persona alguna con igual o mejor derecho a heredar.

En dicho instrumento el suscrito notario, dio fe de tener a la vista la partida de defuncion del autor de la sucesién y los documentos
que acreditan el vinculo matrimonial con la sefiora MARIA YOLANDA DEL PINO VILLEGAS, asi como el entroncamiento familiar en linea
recta en primer grado de los sefiores MARIA YOLANDA, JORGE ALBERTO, EZEQUIEL GUSTAVO y LIZBETH PAOLA todos de
apellidos GOMEZ DEL PINO.

Tlalnepantla, México, a 09 de julio del afio 2021.

LIC. MAURICIO TREJO NAVARRO.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO NUMERO DIECIOCHO
DEL ESTADO DE MEXICO, CON RESIDENCIA
EN TLALNEPANTLA DE BAZ.

84-Al.- 30 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 36 DEL ESTADO DE MEXICO
CUAUTITLAN IZCALLI, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por escritura nimero 32,540 (TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA), del volumen 830 (OCHOCIENTOS TREINTA)
Ordinario, folio 014 (CERO CATORCE), de fecha once de Junio del dos mil veintiuno, pasada ante la fe de la Suscrita Notario, se hizo
constar la Radicacion Intestamentaria a bienes del sefior FERNANDO BARRAGAN HERNANDEZ, que otorgaron los sefiores ESPERANZA
OLVERA CRUZ, en su caracter de conyuge supérstite del de cujus, EDITH BARRAGAN OLVERA, MELINA BARRAGAN OLVERA Y
XOCHITL BARRAGAN OLVERA, como hijas legitimas del autor de la presente sucesion y presuntas herederas, declarando que no tienen
conocimiento de que exista persona alguna diversa a ellas con igual o mejor derecho a heredar, manifestando que procederan a reconocer
sus derechos hereditarios.

Lo que doy a conocer en cumplimiento del articulo 126 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.
Para su publicacién de dos veces de 7 en 7 dias.
Cuautitlan Izcalli, México, a 11 de Junio del 2021.

LIC. LAURA PATRICIA GARCIA SANCHEZ.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO No. 36
DEL ESTADO DE MEXICO.

85-Al.- 30 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 36 DEL ESTADO DE MEXICO
CUAUTITLAN IZCALLI, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por escritura nimero 32,530 (TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS TREINTA), del volumen 830 (OCHOCIENTOS TREINTA)
Ordinario, folio 011 (CERO ONCE), de fecha cuatro de Junio del dos mil veintiuno, pasada ante la fe de la Suscrita Notario, se hizo constar
la Radicacién Intestamentaria a bienes del sefior JOEL HERNANDEZ ALVAREZ, que otorgaron los sefiores ZORAIDA ELIZABETH WONG
PALMA, en su carécter de conyuge supérstite del de cujus, ATENEA HERNANDEZ WONG y JOEL HERNANDEZ WONG, como hijos
legitimos del autor de la presente sucesion y presuntos herederos, declarando que no tienen conocimiento de que exista persona alguna
diversa a ellas con igual o mejor derecho a heredar, manifestando que procederan a reconocer sus derechos hereditarios.

Lo que doy a conocer en cumplimiento del articulo 126 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.
Para su publicacién de dos veces de 7 en 7 dias.
Cuautitlan Izcalli, México, a 9 de Junio del 2021.

LIC. LAURA PATRICIA GARCIA SANCHEZ.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO No. 36
DEL ESTADO DE MEXICO.

85-Al.- 30 julio y 10 agosto.
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NOTARIA PUBLICA NUMERO 36 DEL ESTADO DE MEXICO
CUAUTITLAN IZCALLI, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Por escritura ndmero 32,533 (TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS TREINTA Y TRES), del volumen 823 (OCHOCIENTOS
VEINTITRES) Ordinario, folio 011 (CERO ONCE), de fecha ocho de Junio del dos mil veintiuno, pasada ante la fe de la Suscrita Notario, se
hizo constar la Radicacion Intestamentaria a bienes del sefior ANTONIO CRUZ RODRIGUEZ, que otorgaron los sefiores PABLA MORAN
DIAZ, en su caracter de conyuge supérstite del de cujus, KARINA CRUZ MORAN, MARIA GUADALUPE CRUZ MONROY y JOSE
ANTONIO CRUZ MORAN, como hijos legitimos del autor de la presente sucesion y presuntos herederos, declarando que no tienen

conocimiento de que exista persona alguna diversa a ellas con igual o mejor derecho a heredar, manifestando que procederan a reconocer
sus derechos hereditarios.

Lo que doy a conocer en cumplimiento del articulo 126 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México.
Para su publicacién de dos veces de 7 en 7 dias.

Cuautitlan Izcalli, México, a 9 de Junio del 2021.

LIC. LAURA PATRICIA GARCIA SANCHEZ.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO No. 36.
DEL ESTADO DE MEXICO.

85-Al.- 30 julio y 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 149 DEL ESTADO DE MEXICO
METEPEC, MEXICO
AVISO NOTARIAL

PRIMERA PUBLICACION

Al calce un sello con el Escudo Nacional que dice: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LIC. JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO
GURZA, NOTARIA 149, METEPEC, ESTADO DE MEXICO.

JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA, titular de la notaria nimero Ciento Cuarenta y Nueve, del Estado de México, hago
saber para los efectos del articulo setenta del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, que por escritura Nimero TRECE
MIL SEISCIENTOS VEINTE, de fecha nueve de julio del afio dos mil veintiuno, ante la fe del suscrito, se hizo constar la primera parte del
procedimiento sucesorio testamentario a bienes del sefior JESUS MUEDANO HUERTA a solicitud de los sefiores JUAN MANUEL, JESUS

Y ROSA LILIA, todos de apellidos MUEDANO CRUZ, en su caracter de HEREDEROS Y ALBACEA DE LA SUCESION
TESTAMENTARIA.

Metepec, Estado de México, a 03 de Agosto del afio 2021.
ATENTAMENTE

LIC. JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA.-RUBRICA.
TITULAR DE LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 149
DEL ESTADO DE MEXICO.
Nota: 2 PUBLICACIONES CON INTERVALOS DE SIETE DIAS HABILES.
4705.- 10 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 149 DEL ESTADO DE MEXICO
METEPEC, MEXICO
AVISO NOTARIAL

JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA, titular de la notaria nimero Ciento Cuarenta y Nueve, del Estado de México, hago
saber para los efectos del articulo setenta del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, que por escritura Numero TRECE
MIL QUINIENTOS VEINTICINCO, de fecha veintidés de junio del afio dos mil veintiuno, ante mi fe, a solicitud de la sefiora MARIA
LOZANO PEREZ se hizo constar la radicacion de la sucesion testamentaria a bienes del sefior TELESFORO ESPITIA MENDOZA.

Recibiendo los informes de testamento a que se refiere el articulo antes invocado, la compareciente MARIA LOZANO PEREZ,
como heredera del autor de la sucesién, quien tiene capacidad de ejercicio, manifesté bajo protesta de decir verdad, su conformidad para

que la presente sucesién se tramite notarialmente, por lo que se tiene por radicada la sucesién testamentaria a bienes del sefior
TELESFORO ESPITIA MENDOZA.

Metepec, Estado de México, a 04 de Agosto del afio 2021.
ATENTAMENTE
LIC. JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA.- RUBRICA.

TITULAR DE LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 149
DEL ESTADO DE MEXICO.

Nota: 2 PUBLICACIONES CON INTERVALOS DE SIETE DIAS HABILES.
4706.- 10 y 20 agosto.
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NOTARIA PUBLICA NUMERO 149 DEL ESTADO DE MEXICO
METEPEC, MEXICO
AVISO NOTARIAL

JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA, titular de la notaria nimero Ciento Cuarenta y Nueve, del Estado de México, hago
saber para los efectos del articulo setenta del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, que por escritura Nimero TRECE
MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y SIETE, de fecha dos de junio del afio dos mil veintiuno, ante mi fe, a solicitud de los sefiores MARIO
ORDONEZ LOPEZ, JOEL TIBURCIO ORDONEZ LOPEZ, MARCELA ORDONEZ LOPEZ, RAUL CLEMENTE ORDORNEZ LOPEZ,
SERGIO ORDONEZ LOPEZ y FRANCISCO MARTIN ORDONEZ LOPEZ se hizo constar la radicacién de la sucesion intestamentaria a
bienes de la sefiora FRANCISCA LOPEZ DIAZ.

Recibiendo los informes de testamento a que se refiere el articulo antes invocado, los comparecientes MARIO ORDONEZ LOPEZ,
JOEL TIBURCIO ORDONEZ LOPEZ, MARCELA ORDONEZ LOPEZ, RAUL CLEMENTE ORDONEZ LOPEZ, SERGIO ORDONEZ
LOPEZ y FRANCISCO MARTIN ORDONEZ LOPEZ, como herederos de la autora de la sucesion, quienes tienen capacidad de ejercicio,
manifestaron bajo protesta de decir verdad, su conformidad para que la presente sucesion se tramite notarialmente, por lo que se tiene por
radicada la sucesion intestamentaria a bienes de la sefiora FRANCISCA LOPEZ DIAZ.

Metepec, Estado de México, a 04 de Agosto del afio 2021.
ATENTAMENTE

LIC. JOSE MANUEL GOMEZ DEL CAMPO GURZA.- RUBRICA.
TITULAR DE LA NOTARIA PUBLICA NUMERO 149
DEL ESTADO DE MEXICO.
Nota: 2 PUBLICACIONES CON INTERVALOS DE SIETE DIAS HABILES.
4707.- 10y 20 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 109 DEL ESTADO DE MEXICO
HUIXQUILUCAN, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Huixquilucan de Degollado, Estado de México, a 20 de Julio de 2021.

Mediante escritura 31,425 (TREINTA Y UN MIL CUATROCIENTOS VEINTICINCO), del volumen DCXXXV (seiscientos treintay
cinco) de fecha uno dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno, de esta notaria a mi cargo, en el cual se hizo constar el INICIO DE
SUCESION IN TESTAMENTARIA, a bienes de la sefiora MARIA GUADALUPE GONZALEZ ARREDONDO, que formalizaron el sefior
SALVADOR SAMUEL URZUA TREJO, en su caracter de conyuge asi como los sefiores CHRISTIAN ISAAC y JOSHUA ABRAHAM de
apellidos URZUA GONZALEZ, en su carécter de hijos del autor de la sucesion, lo anterior de acuerdo al articulo 4.77 del Codigo de
Procedimientos Civiles para el Estado de México, asi como los articulos 123 y 124 de la Ley del Notariado del Estado de México y el
articulo 67 y 70 del Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, por lo que deja iniciada en esta notaria a mi cargo dicha
sucesion y manifiesta que no tiene conocimiento de la existencia de otra persona con igual o mejor derecho a heredar y lo que ellos
acreditan la muerte de la sefiora MARIA GUADALUPE GONZALEZ ARREDONDO, con el acta de defuncion.

ATENTAMENTE

LICENCIADO GABRIEL LUIS EZETA MORALES.-RUBRICA.
NOTARIO PUBLICO NUMERO 109 DEL ESTADO DE MEXICO.

Para su publicacién DOS VECES CADA SIETE DIAS.
4709.- 10y 19 agosto.

NOTARIA PUBLICA NUMERO 109 DEL ESTADO DE MEXICO
HUIXQUILUCAN, MEXICO
AVISO NOTARIAL

Huixquilucan de Degollado, Estado de México, a 20 de Julio de 2021.

Mediante escritura 31,456 (TREINTA Y UN MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS), del volumen DCXXXVI (seiscientos
treintay seis) de fecha ocho dias del mes de julio del afio dos mil veintiuno, de esta notaria a mi cargo, en el cual se hizo constar el INICIO
DE SUCESION IN TESTAMENTARIA, a bienes del sefior GUILLERMO JESUS BETANCOURT LUNA, que formalizaron la sefiora
DENICE ENRIQUETA BETANCOURT LOPEZ como hija del autor y a su vez como apoderada legal de la SANDRA ESMERALDA LOPEZ
GONZALEZ en su caracter de cényuge del autor de la sucesion, lo anterior de acuerdo al articulo 4.77 del Cddigo de Procedimientos
Civiles para el Estado de México, asi como los articulos 123 y 124 de la Ley del Notariado del Estado de México y el articulo 67 y 70 del
Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, por lo que deja iniciada en esta notaria a mi cargo dicha sucesién y manifiesta
que no tiene conocimiento de la existencia de otra persona con igual o mejor derecho a heredar y lo que ellos acreditan la muerte del sefior
GUILLERMO JESUS BETANCOURT LUNA, con el acta de defuncion.

ATENTAMENTE

LICENCIADO GABRIEL LUIS EZETA MORALES.—RUBRIQA.
NOTARIO PUBLICO NUMERO 109 DEL ESTADO DE MEXICO.
Para su publicacién DOS VECES CADA SIETE DIAS.
4710.- 10y 19 agosto.
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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

EDICTO

Naucalpan de Juérez, Estado de México, a 30 de junio de 2021.

Que en fecha 29 de junio de 2021, la sefiora Margarita Ruiz Jiménez, solicitd a la Oficina Registral de Naucalpan, del
Instituto de la Funcion Registral la Reposicion de la Partida nimero 277, volumen 145, Libro Primero, Seccién Primera,
- - - - respecto del inmueble identificado como lote nimero 13 de la manzana 2-C de la Colonia Olimpiada 68, Municipio de
Naucalpan, Distrito de Tlalnepantla, Estado de México, actualmente Calle Vulcano nimero 4, Manzana 2-C, lote 13, Colonia
Olimpiada 68, Municipio de Naucalpan, Distrito de Tlalnepantla, Estado de México, - - - - - con superficie de DOSCIENTOS
METROS CUADRADOS, - - - - y las siguientes medidas y linderos: - - - AL NORTE: en 20.00 metros con el lote nimero 11; -
- - - AL SUR: en 20.00 metros con el lote 15; - - - - AL ESTE: en 10.00 metros con el lote 14; - - - - - y al OESTE en 10
metros con la Calle Vulcano.- - - - - - - - antecedente registral que por el deterioro en el que se encuentra, la C. Registradora
dio entrada a la solicitud y ordend la reposicion de la partida que nos ocupa, ordenando la publicacién a costa del interesado
de un edicto en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y Periddico de mayor circulacion en el lugar que corresponda a la
Oficina Registral, por tres veces de tres en tres dias cada uno, haciéndose saber que si existe algin derecho que lesione a
un tercero que comparezca a deducirlo, lo anterior en términos del articulo 95 del Reglamento del Registro Publico de la
Propiedad del Estado de MEXICO.- = = = = = = = = = = = = = o o s oo e e e oo
REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE NAUCALPAN, ESTADO DE MEXICO, M. EN D. DULCE
MARIA ZAMORA TAFOLLA.-RUBRICA.

111-Al.- 2, 5y 10 agosto.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcidén Registral del
Estado de México.

EDICTO

EN LA OFICINA REGISTRAL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, LA C. MARIA SILVIA ESTER MEJIA DOMINGUEZ,
POR SU PROPIO DERECHO Y EN ATENCION AL ESCRITO PRESENTADO EN ESTE RECINTO REGISTRAL EN FECHA
SEIS DE JULIO DEL ANO DOS MIL VIENTIUNO, SOLICITA LA REPOSICION DE LA PARTIDA 602 DEL VOLUMEN 77
LIBRO PRIMERO SECCION PRIMERA DE FECHA DIECISIETE DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y
CINCO, MEDIANTE ACTA NUMERO SETENTA Y TRES DEL VOLUMEN OCHENTA Y CINCO DE FECHA PRIMERO DE
JUNIO DE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y CINCO, OTORGADA ANTE LA FE DEL LICENCIADO ENRIQUE GALINDO
RIVERA, NOTARIO PUBLICO DE ESTE DISTRITO, EN EL QUE SE HIZO CONSTAR LA FORMALIZACION DE UN
CONTRATO DE COMPRAVENTA POR MEDIO DEL CUAL LA SENORA APOLONIA PILIADO VIUDA DE MARTINEZ
VENDE A LA SENORA MARIA DEL REFUGIO DOMINGUEZ DE MEJIA, RESPECTO DE UNA CASA UBICADA EN LAS
CALLES DE MINA DEL BARRIO DE SAN MARCOS DE ESTA POBLACION, CON LAS SIGUIENTES MEDIDAS Y
LINDEROS: AL NORTE EN VEINTIOCHO METROS CUARENTA Y NUEVE CENTIMETROS CON CIRINO GARCIA; AL
SUR EN VEINTIOCHO METROS CUARENTA Y NUEVE CENTIMETROS CON FEDERICO ORTIZ; AL ORIENTE EN
VEINTE METROS ONCE CENTIMETROS CON CAMINO A CUAUTITLAN; Y AL PONIENTE VEINTE METROS ONCE
CENTIMETROS CON FEDERICO ORTIiZ. EN ACUERDO DE FECHA NUEVE DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO,
LA C. REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE ZUMPANGO, MEXICO, LE SOLICITA LA
PUBLICACION DE EDICTOS, A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 95 DEL REGLAMENTO DE LA LEY REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO Y EN EL PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION, POR TRES VECES EN TRES DIAS, EN UN
PLAZO DE TRES DIAS HABILES, CONTADOS A PARTIR DEL DIA HABIL SIGUIENTE AL DE LA ULTIMA PUBLICACION
DE LOS EDICTOS, ORDENADOS EN MENCIONADO ACUERDO, HACIENDOSE SABER QUE SI EXISTE ALGUN
DERECHO QUE LESIONE A UN TERCERO QUE COMPAREZCA A DEDURCIRLO, LO ANTERIOR EN TERMINOS DEL
ARTICULO 92 Y 95 DEL REGLAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DEL ESTADO DE MEXICO,
ZUMPANGO, MEXICO A VEINTE DE JULIO DE DOS MIL VEINTIUNO.- ATENTAMENTE.- LA C. REGISTRADORA DE
LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE ZUMPANGO, MEXICO, LIC. ADRIANA VALLE HERNANDEZ.-RUBRICA.

131-Al1.-5, 10 y 13 agosto.
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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

OFICINA REGISTRAL DE ECATEPEC
EDICTO

ING. EDMUNDO CRUZ MARTINEZ, SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIAS DEL SUELO Y
ENCARGADO DE LOS ASUNTOS DE LA DELEGACION ESTADO DE MEXICO, solicitd
ante la Oficina Registral de Ecatepec, en términos del articulo 69 de la Ley Registral para el
Estado de México y 93 de su reglamento, LA REPOSICION de la Partida 96 Volumen 756
Libro primero, Seccién primera, fecha de inscripcion 21 de noviembre de 1986, mediante folio
de presentacién nimero: 2408/2019.

TESTIMONIO DE ESCRITURA PUBLICA NUMERO 126,755 DEL VOLUMEN 3,635 DE
FECHA 8 DE MAYO DE 1986 OTORGADA ANTE LA FE DEL LICENCIADO JESUS
CASTRO FIGUEROA NOTARIO PUBLICO NUMERO 38 DEL DISTRITO FEDERAL. EN LA
QUE HACE CONSTAR LA PROTOCOLIZACION DE LOS PLANOS DE LOTIFICACION DE
UNA PORCION DE LA SUPERFICIE EXPROPIADA AL EJIDO DE SAN JUAN
IXHUATEPEC, AUTORIZADA POR LA DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO. MEDIANTE OFICIO NUMERO BGDUV/194/85 DE
FECHA DE 18 DE NOVIEMBRE DE 1985. AUTORIZADOS ASi COMO LAS MEMORIAS
DESCRIPTIVAS DE LOS LOTES DE TERRENO RESULTANTES A SOLICITUD DE LA
COMISION PARA LA REGULACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA, (CORETT). COMO
CONSECUENCIA DE DICHA LOTIFICACION RESULTARON 296 LOTES DE TERRENO.
EN LA INTELIGENCIA QUE LA REPOSICION ES UNICAMENTE RESPECTO DEL
INMUEBLE LOTE 2, MANZANA 8, ZONA 1 DEL PREDIO DENOMINADO “LOS ACUALES”,
DE UNA PORCION DE LA SUPERFICIE EXPROPIADA AL EJIDO DE SAN JUAN
IXHUATEPEC, MUNICIPIO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.
CON LAS SIGUIENTES MEDIDAS Y LINDEROS:

AL NORTE: 32.50 M CON LOTE 3.

AL SUR: 28.50 M CON LOTE 1.

AL ESTE: 16.48 M CON CALLE LAGUNA.

AL OESTE: 15.40 M CON LOTE 22.

SUPERFICIE: 482.00 M2.

Y en atencién a ello, se acord6 autorizar a costa del interesado, dar aviso de la publicacion
de la reposicibn que nos ocupa, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” y en el
periddico de mayor circulacion en el Estado de México.- Por tres veces de tres en tres dias
cada uno, en términos del articulo 95, del Reglamento de La Ley Registral para el Estado de
México. A 6 de marzo de 2020- ATENTA MENT E.- M. EN C.P. ERIKA TREJO
FLORES, JEFA DE LA OFICINA REGISTRAL DEL DISTRITO JUDICAL DE ECATEPEC.-
RUBRICA.

4582.-5, 10 y 13 agosto.
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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

OFICINA REGISTRAL DE ECATEPEC
EDICTO

EL C. FAUSTO HERNANDEZ ALVAREZ, solicito ante la Oficina Registral de Ecatepec, en
términos del articulo 69 de la Ley Registral para el Estado de México y 93 de su reglamento,
LA REPOSICION de la Partida 1 Volumen 150 Libro Primero, Seccion Primera, de fecha 03
de abril de 1971, mediante nimero de folio de presentacion: 1002/2021.

REFERENTE A LA INSCRIPCION DE LA ESCRITURA. No. 14,689, DE FECHA 21 DE
DICIEMBRE DE 1970.- OTORGADA ANTE LA FE DEL LIC. FERNANDO VELASCO
DAVALOS, NOTARIO NUMERO DOS DEL DISTRITO DE TLALNEPANTLA.- OPERACION:
PROTOCOLIZACION DE LA LOTIFICACION DE LOS TERRENOS PROPIEDAD DE LA
MISMA LA LISTA DE LOTES Y MANZANAS QUE SE COMPONEN EL
FRACCIONAMIENTO DENOMINADO “AZTECA”’.- OTORGADA POR: EL SENOR
NORBERTO KANNER TEICHMAR EN SU CALIDAD DE GERENTE DE
FRACCIONAMIENTO AZTECA.

EN EL ENTENDIMIENTO DE QUE LA REPOSICION ES RESPECTO AL INMUEBLE
UBICADO EN EL FRACCIONAMIENTO AZTECA, EN EL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE
MORELOS, ESTADO DE MEXICO. EL LOTE 20, MANZANA 635, CON LAS SIGUIENTES
MEDIDAS Y LINDEROS:

AL NORTE: 17.50 M CON EL LOTE 19.

AL SUR: 17.50 M CON EL LOTE 21.

AL ORIENTE: 7.00 M CON EL LOTE 47.

AL PONIENTE: 7.00 M CON CALLE POPOCATEPETL.

SUPERFICIE DE: 122.50 M2.

Y en atencién a ello, se acordd autorizar a costa del interesado, dar aviso de la publicacion
de la reposicibn que nos ocupa, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” y en el
periddico de mayor circulacion en el Estado de México.- Por tres veces de tres en tres dias
cada uno, en términos del articulo 95, del Reglamento de La Ley Registral para el Estado de
México. A 19 de julio de 2021.- ATENTA MENT E.- M. EN C.P. ERIKA TREJO
FLORES, LA REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE ECATEPEC.-
RUBRICA.

4583.-5, 10 y 13 agosto.
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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

OFICINA REGISTRAL DE ECATEPEC
EDICTO

EL C. JUSTINO AGUILAR MARTINEZ, solicité ante la Oficina Registral de Ecatepec, en
términos del articulo 69 de la Ley Registral para el Estado de México y 93 de su reglamento,
LA REPOSICION de las Partida 540 Volumen 568 Libro Primero, Secciéon Primera, de fecha
13 de otubre de 1983 mediante Folio de presentacion Numero 822/2021.

CONSTA LA INSCRIPCION DE LA ESCRITURA. No. 204,743, DE FECHA 30 DE JUNIO DE
1983, OTORGADA ANTE LA FE DEL LICENCIADO TOMAS LOZANO MOLINA, NOTARIO
NUMERO 87 DEL DISTRITO FEDERAL. EN LA QUE CONSTA LA COMPRAVENTA Y LA
EXINCION PARCIAL DE FIDEICOMISOBANA CREMI, S.A., I.B.M., (SOCIEDAD QUE
ABSORBIO POR FUSION ENTRE OTRAS SOCIEDADES, A BANCO MINERO Y
MERCANTIL, SOCIEDAD ANONIMA), COMO FIDUCIARIO, POR CUENTA E
INSTRUCCIONES, Y EN UNION DE LA FIDECOMISARIA “PROMOTORA HABITACIONAL
AZTECA” S.A., EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO DE PROMESA DE COMPRA VENTA,
DE FECHA 1 DE SEPTIEMBRE DE 1976, VENDE AL SENOR DON JUSTINO AGUILAR
MARTINEZ.- LA REPOSICION ES RESPECTO DEL INMUEBLE: FINCA URBANA
MARCADA CON EL NUMERO 44 DEL BOULEVARD DE LOS AZTECAS, Y TERRENO QUE
OCUPA, LOTE NUMERO 19, DE LA MANZANA 424 A, DEL FRACCIONAMIENTO “CIUDAD
AZTECA”, UBICADO EN SAN CRISTOBAL ECATEPEC, ESTADO DE MEXICO, CON LAS
SIGUIENTES MEDIDAS Y LINDEROS:

AL SUR: EN 7.50 METROS CON EL BOULEVARD DE LOS AZTECAS; VIA PUBLICA DE
SU UBICACION.

AL PONIENTE: EN 19.97 METROS CON LOTE DE ERRENO NUMERO 18.

AL NORTE: EN 7.50 METROS CON EL LOTE DE TERRENO NUMERO 17.

AL ORIENTE: EN 20.00 METROS CON EL LOTE DE TERRENO NUMERO 38.
SUPERFICIE: 149.91 M2.

Y en atencién a ello, se acordd autorizar a costa del interesado, dar aviso de la publicacion
de la reposicion que nos ocupa, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” y en el
periddico de mayor circulacion en el Estado de México.- Por tres veces de tres en tres dias
cada uno, en términos del articulo 95, del Reglamento de La Ley Registral para el Estado de
México. A 1 de julio de 2021.-ATENTAMENT E.- M. EN C.P. ERIKA TREJO FLORES,
LA REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE ECATEPEC.- RUBRICA.

4584.-5, 10 y 13 agosto.
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Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

OFICINA REGISTRAL DE ECATEPEC
EDICTO

EL C. ROBERTO RUTILIO MORENO MORALES, solicito ante la Oficina Registral de
Ecatepec, en términos del articulo 69 de la Ley Registral para el Estado de México y 93 de su
reglamento, LA REPOSICION de la Partida 1 Volumen 150 Libro Primero, Seccion Primera,
de fecha 03 de abril de 1971, mediante nimero de folio de presentacion: 242/2021.

REFERENTE A LA INSCRIPCION DE LA ESCRITURA. No. 14,689, DE FECHA 21 DE
DICIEMBRE DE 1970.- OTORGADA ANTE LA FE DEL LIC. FERNANDO VELASCO
DAVALOS, NOTARIO NUMERO DOS DEL DISTRITO DE TLALNEPANTLA.- OPERACION:
PROTOCOLIZACION DE LA LOTIFICACION DE LOS TERRENOS PROPIEDAD DE LA
MISMA LA LISTA DE LOTES Y MANZANAS QUE SE COMPONEN EL
FRACCIONAMIENTO DENOMINADO “AZTECA”.- OTORGADA POR: EL SENOR
NORBERTO KANNER TEICHMAR EN SU CALIDAD DE GERENTE DE
FRACCIONAMIENTO AZTECA.

EN EL ENTENDIMIENTO DE QUE LA REPOSICION ES RESPECTO AL INMUEBLE
UBICADO EN EL FRACCIONAMIENTO AZTECA, EN EL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE
MORELOS, ESTADO DE MEXICO. EL LOTE 17, MANZANA 113, CON LAS SIGUIENTES
MEDIDAS Y LINDEROS:

AL NORTE: 15.00 M CON LOTE 16.

AL SUR: 15.00 M CON LOTE 18.

AL ORIENTE: 8.00 M CON LOTE 47.

AL PONIENTE: 8.00 M CON CALLE CUAUTITLAN.

SUPERFICIE DE: 120.00 M2.

Y en atencién a ello, se acord6 autorizar a costa del interesado, dar aviso de la publicacion
de la reposicion que nos ocupa, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” y en el
periddico de mayor circulacién en el Estado de México.- Por tres veces de tres en tres dias
cada uno, en términos del articulo 95, del Reglamento de La Ley Registral para el Estado de
México. A 10 de mayo de 2021.- ATENTA ME N T E.- M. EN C.P. ERIKA TREJO
FLORES, LA REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE ECATEPEC.-

RUBRICA.
4585.-5, 10 y 13 agosto.
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Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

EDICTO

Naucalpan de Juérez, Estado de México, a 02 de junio de 2021.

Que en fecha 01 de junio de 2021, el sefior Fernando Pérez Martinez, solicité a la Oficina
Registral de Naucalpan, del Instituto de la Funcion Registral la Reposicion de la Partida
namero 396, volumen 90, Libro Primero, Seccion Primera,--- respecto del inmueble
identificado como Lote de terreno numero 07 (siete), de la manzana 46 (cuarenta y seis), del
Fraccionamiento “Boulevares”, Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México,
actualmente Colina de la Quebrada 153, lote 7, manzana 46, (Casa modelo D-6 PATRICIA),
Colonia Boulevares, en el Municipio de Naucalpan, Estado de México,---superficie de 170.00
ciento setenta metros cuadrados--- medidas y colindancias no constan en el legajo.---
antecedente registral que por el deterioro en el que se encuentra, la C. Registradora dio
entrada a la solicitud y ordeno la reposicion de la partida, asi como la publicacion en Gaceta
del Gobierno y Periédico de mayor circulacion, por tres veces de tres en tres dias,
haciéndose saber que si existe algun derecho que lesione a un tercero que comparezca a

deducirlo, lo anterior en términos del articulo 92 del Reglamento del Registro Publico de la

Propiedad del Estado de México.--- e e
ATENTAMENTE.- REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD DE LA OFICINA REGISTRAL DE

NAUCALPAN, ESTADO DE MEXICO, M. EN D. DULCE MARIA ZAMORA TAFOLLA .-

RUBRICA.
4701.- 10, 13 y 18 agosto.
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Martes 10 de agosto de 2021 Seccion Primera Tomo: CCXIl No. 25

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo, que dice: Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

EDICTO

TLALNEPANTLA, MEXICO 19 DE JULIO DE 2021.

EN FECHA 05 DE JULIO DE 2021, EL C. JOSE LUIS LEON LIEVANA, SOLICITO A LA
OFICINA REGISTRAL DE TLALNEPANTLA, LA REPOSICION DE LA PARTIDA 211, DEL
VOLUMEN 29, LIBRO PRIMERO, SECCION PRIMERA, CON FECHA DE INSCRIPCION 17
DE AGOSTO DE 1962, RESPECTO DEL INMUEBLE IDENTIFICADO COMO EL LOTE DE
TERRENO NUMERO 38, MANZANA GRUPO “B”, SECCION 6, RESULTANTE DE LA
LOTIFICACION DEL FRACCIONAMIENTO *“UNIDAD DE HABITACION POPULAR
PRESIDENTE LOPEZ MATEOS”, MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO, CON UNA SUPERFICIE DE 128.32 (CIENTO VEINTIOCHO METROS TREINTA'Y
DOS DECIMETROS CUADRADOS, CON LAS SIGUIENTES MEDIDAS Y COLINDANCIAS:
AL NOROESTE, EN OCHO METROS, DOS CENTIMETROS CON LOTE DIEZ; AL
SURESTE EN OCHO METROS, DOS CENTIMETROS, CON CARRETERA DE
CIRCUNVALACION; AL NORESTE EN DIECISEIS METROS, CON EL LOTE TREINTA Y
NUEVE Y AL SUROESTE EN DIECISEIS METROS CON EL LOTE TREINTA Y SIETE, Y
REGISTRALMENTE INSCRITO EN FAVOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO,
EN CONSECUENCIA EL C. REGISTRADOR DIO ENTRADA A LA SOLICITUD Y ORDENO
LA REPOSICION DE LA PARTIDA, ASi COMO LA PUBLICACION EN GACETA DEL
GOBIERNO Y PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION, POR TRES VECES DE TRES EN
TRES DIAS, HACIENDOSE SABER QUE S| EXISTE ALGUN DERECHO QUE LESIONE A
UN TERCERO QUE COMPAREZCA A DEDUCIRLO, LO ANTERIOR EN TERMINOS DEL
ARTICULO 92 Y 95 DEL REGLAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD DEL ESTADO DE MEXICO- ATENTAMENTE.- EL C.
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DE TLALNEPANTLA, LIC. EN D.
HECTOR EDMUNDO SALAZAR SANCHEZ.-RUBRICA.

153-Al1.- 10, 13 y 18 agosto.
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