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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion 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 solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon 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 préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Recintos Fiscales de la Direccion de Verificacion Aduanera. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
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mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar la calidad y eficiencia en el control de las mercancias y/o vehiculos depositados en los recintos fiscales
resguardados por el Departamento de Recintos Fiscales, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcion que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su
ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Control de mercancias y/o vehiculos embargados precautoriamente: De la recepcion a la devolucion de las mercancias
y/o vehiculos embargados, en su caso, al contribuyente.

Procedimientos:

1.Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.

2.Control de Inventarios en los Recintos Fiscales.

3.Supervision de los Recintos Fiscales.

4.Devolucion de Mercancias y/o Vehiculos Embargados, en su caso, a la o al Contribuyente.

Edicion: Cuarta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS Fecha: Noviembre de 2021
FISCALES Cédigo:  20703002050002L

Pagina: VI

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.
OBJETIVO

Garantizar el resguardo de las mercancias y/o vehiculos embargados y depositados en los Recintos Fiscales, mediante el
registro y control de los mismos.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Recintos Fiscales, encargadas del registro y control
de las mercancias y/o vehiculos depositados en el Recinto Fiscal.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24, fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo I, Capitulo lll, articulos 15 y 16, fracciones XV y XXVIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de julio de 2006, sus reformas y adiciones.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, suscrito con fecha 24 de junio de
2015 y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de agosto de 2015 y en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México de fecha 5 de agosto de 2015, modificado mediante el “ACUERDO por el que se
modifica el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Estado de México” publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de abril de
2020, y en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 30 de abril de 2020.

e Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
septiembre de 2016 y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 5 de agosto del 2016.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703002050000L Direccion de Verificacion Aduanera y 20703002050002L Departamento de Recintos
Fiscales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México del 20 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recintos Fiscales es la unidad administrativa responsable del registro y control de las mercancias y/o
vehiculos embargados por la Direccién de Verificacion Aduanera.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales debera:

e Informar mediante Memorando a la o al titular de la Direccion de Verificacion Aduanera, a la o al titular de la
Subdireccion de Comprobacién Aduanera y mediante oficio al Organo Interno de Control sobre las diferencias
detectadas en la recepcion de las mercancias y/o vehiculos en el Recinto Fiscal.

El personal Actuante deberéa:

Entregar fisicamente en el Recinto Fiscal las mercancias y/o vehiculos embargados de forma precautoria.

e Entregar a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal copia del Acta inicial, asi como de la constancia de identificacién del
personal actuante.

e Firmar Acta de Entrega-Recepcion de mercancias y/o vehiculos.
Integrar y entregar expediente con Acta inicial, Orden de Verificacion y Acta de Entrega-Recepcion a la Subdireccion
Juridica 2.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera:

e Recibir las mercancias y/o vehiculos fisicamente, cotejar los datos de identificacion individual, verificar el inventario
conjuntamente con las y los Coordinadores de Auditoria; elaborar Acta de Entrega-Recepcion, firmar y entregar dos
tantos firmados al personal responsable de comprobacion aduanera.

e Integrar expediente con Acta de Entrega-Recepcion, copia del Acta inicial, de la constancia de identificacién del
Personal Actuante y de la Jefa o del Jefe del Recinto Fiscal, asi como de la identificacién de los Testigos.

Registrar las mercancias y/o vehiculos recibidos en el Registro Informatico y ubicarlos en el Recinto Fiscal.
Informar de inmediato via telefénica y mediante correo electrénico a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos
Fiscales sobre las diferencias detectadas en la recepcion de las mercancias y/o vehiculos en el Recinto Fiscal.

DEFINICIONES

Acta Entrega-Recepcién: Documento en el que se hace constar el acto de entrega recepciéon de las mercancias y/o
vehiculos dentro del Recinto Fiscal.

Acta Circunstanciada: Documento en el que se explican o describen de forma minuciosa los hechos de alguna incidencia.

Acta inicial: Documento que puede ser una de las siguientes actas, de acuerdo al tipo de mercancias y/o vehiculos que se
trate:

. Acta de Inicio de Visita Domiciliaria en Materia de Comercio Exterior, Embargo Precautorio e Inicio de
Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.

e Acta de Verificacion de Mercancia de Procedencia Extranjera en Transporte, Embargo Precautorio e Inicio de
Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.

e Acta de Verificacién de Vehiculos de Procedencia Extranjera, Embargo Precautorio e Inicio de Procedimiento
Administrativo en Materia Aduanera.

Coordinadora o Coordinador de Auditoria: Puesto que ocupa el personal actuante.

Clasificacion: Método légico y sistematico que permite identificar, a través de un cddigo numérico y su correspondiente
descripcion, todas las mercancias sometidas a alguna operacion en atencion a su origen.

Incidencias: Suceso no previsto en el transcurso de la revision del inmueble, del mobiliario y al levantar el inventario de
mercancias y/o vehiculos y que tiene relacion con el mismo.

Inventario: Relacién detallada y ordenada de las mercancias y/o vehiculos resguardados en el Recinto Fiscal, donde se
indica la cantidad y la descripcion de los mismos.

Marbete: Pedazo de papel que se pega o sujeta sobre las mercancias y/o vehiculos con el nimero de orden y caso o
casos.
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Mercancias: Son todos aquellos bienes que se pueden vender, comprar o intercambiar y tienen un valor de cambiabilidad.

Personal Actuante: Es la encargada o el encargado de ejercer facultades de comprobacién y, en su caso, practicar el
embargo precautorio.

Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad del servicio.

Registro Informatico: Hoja de Excel y Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas
(SISER) donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los Recintos Fiscales.

Testigos: Figura juridica que da formalidad al acto administrativo, a quienes les constan los hechos plasmados en el acta
de Entrega-Recepcion que firman. Fundamento Articulo 150 fraccion IV de la Ley Aduanera.

Ubicacién: Situar o instalar en determinado lugar o espacio del Recinto Fiscal las mercancias y/o vehiculos, para su
localizacién.

Vehiculos: Aparato con motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar cosas o personas.
DVA: Direccion de Verificacion Aduanera.

PAMA: Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.

INSUMOS

e Mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccién de Verificacion Aduanera.

RESULTADOS

e Mercancias y/o vehiculos registrados y controlados en el Recinto Fiscal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA).

¢ Procedimiento Control de Inventarios en los Recintos Fiscales.

e  Supervision de los Recintos Fiscales.

e Devolucion de mercancias y/o vehiculos embargados, en su caso, a la o al contribuyente.

POLITICAS

Primera La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera hacer constar en el Acta de Entrega-Recepcién, en su caso,
los hechos u omisiones, asi como las diferencias en cantidades, caracteristicas y datos de
identificacion que presenten las mercancias y/o vehiculos recepcionados.

Segunda La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera reportar de manera inmediata, esto es, antes del cierre del
Acta de Entrega-Recepcion, ya sea de manera verbal y/o telefonica, asi como correo electronico a la
Jefa o al Jefe de Departamento de Recintos Fiscales las incidencias detectadas.

Tercera La Jefa o el Jefe de Departamento, en cuanto tenga conocimiento de las incidencias detectadas,
debera informar ya sea de manera verbal y/o telefonica a las o los titulares de la Direccion de
Verificacion Aduanera, de la Subdireccién de Comprobacion Aduanera y mediante oficio al Organo
Interno de Control.

Cuarta El personal Actuante y la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera tener el inventario fisico de las
mercancias y/o vehiculos recepcionados en el Recinto Fiscal, sin tachaduras e incluir la cantidad
especifica, unidad de medida, caracteristicas fisicas, tipo y naturaleza asi como su ubicacion en el
Recinto Fiscal, de las mercancias y/o vehiculos para su control.

Quinta El personal Actuante debera elaborar oficio para poner a disposicion del contribuyente, en su caso, la
mercancia excedente.

Sexta La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera realizar la sefializaciéon correspondiente de las zonas para

el depdsito de los mismos mediante pintura amarilla en el suelo, que delimite los espacios para cada
tipo de mercancia, utilizando ademas estibas con una altura méxima de 5 metros para la clasificacion,
ubicacion, colocacion y almacenamiento de las mercancias y/o vehiculos recepcionados.
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Séptima

Las personas servidoras publicas del Departamento de Recintos Fiscales en el registro y control de

mercancias y/o vehiculos embargados utilizardn los formatos y se asesoraran en los criterios
establecidos en las Estrategias de Fiscalizacion para la Auditora o el Auditor Aplicable a las Entidades

Federativas vigente.

DESARROLLO

Procedimiento: Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1

DVA/Personal Actuante

Viene de los procedimientos inherentes al inicio de auditoria y
verificacion de mercancias y/o vehiculos de procedencia extranjera.

Realizado el embargo precautorio de mercancias y/o vehiculos, entrega
fisicamente las mercancias y/o los vehiculos en el Recinto Fiscal, presenta
Orden de Verificacion, copia del Acta inicial, copia de su constancia de
identificacion y copia de identificacion de las y los testigos.

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Recibe las mercancias y/o los vehiculos, Orden de Verificacion, copia del
Acta inicial, copia de constancia de identificacién y copia de identificacion de
las y los testigos, se entera y retiene, verifica fisicamente los datos de
identificacion individual con que cuenten las mercancias y/o vehiculos, verifica
el inventario conjuntamente con las coordinadoras y los coordinadores de
auditoria, en su caso, toma nota de diferencias detectadas y determina:

. Se encontraron diferencias en el inventario?

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Si se encontraron diferencias en el inventario.

Con las anotaciones obtenidas, informa de inmediato de manera verbal al
personal actuante sobre las diferencias encontradas y comunica de manera
verbal y/o telefénica y correo electrénico a la Jefa o al Jefe del Departamento
de Recintos Fiscales sobre dichas diferencias.

Departamento de Recintos
Fiscales/ Jefa o Jefe

Recibe reporte ya sea de manera verbal y/o telefénica y correo electrénico, se
entera de las diferencias detectadas en el inventario de mercancias y/o
vehiculos que se estd recibiendo en el Recinto Fiscal, e informa para
conocimiento, de manera verbal y/o telefonica, a las o los titulares de la
Direccion de Verificacion Aduanera y Subdireccion de Comprobacion
Aduanera. Se traslada al Recinto Fiscal levanta Acta Circunstanciada
indicando a detalle las incidencias detectadas e imprime dos tantos, firma,
recaba firma de los testigos y retiene.

DVA / Personal Actuante

Se entera y verifica las diferencias detectadas en el inventario de las
mercancias a entregar en el Recinto Fiscal y determina:

¢Existe excedente o faltante de mercancias?

DVA / Personal Actuante

Existe excedente de mercancia

Dentro de los siguientes tres dias habiles elabora oficio dirigido a la o al
contribuyente en el que pone a su disposicion la mercancia excedente,
sefialando fecha y hora para la devolucién y entrega oficio a la o al
contribuyente, previa firma de recibido. Informa mediante correo electrénico la
fecha y hora para entrega de mercancia a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal
y anexa copia del oficio.

Contribuyente

Recibe oficio que le sefiala fecha y hora para la devolucion y entrega de la
mercancia excedente, se entera y espera. Se conecta con el procedimiento
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

de Devolucién de mercancias y/o vehiculos embargados, en su caso, a
la 0 al contribuyente.

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Recibe correo electronico con copia del oficio, en el que el personal actuante
le informa la fecha y hora en la que acudira la o el contribuyente para que se
le haga entrega del excedente de la mercancia, se entera y espera. Se
conecta con el procedimiento de Devolucién de mercancias y/o
vehiculos embargados, en su caso, ala o al contribuyente.

DVA / Personal Actuante

Existe faltante de mercancia

Se entera y verifica que hay faltante de mercancia, reporta via correo
electronico a la o al titular de la Direccion de Verificacion Aduanera y de la
Subdirecciéon de Comprobacion Aduanera.

10

Direccion de Verificacion
Aduanera/ Titular

Recibe de la Jefa o del Jefe del Departamento de Recintos Fiscales informe
verbal y/o via telefénica, asi como correo electronico del personal actuante,
de las diferencias de mercancia faltante detectadas en la verificacion del
inventario recibido en el Recinto Fiscal, se entera. Ordena a la Jefa o al Jefe
del Departamento de Recintos Fiscales elabore oficio dirigido a la o al Titular
del Organo Interno de Control y remita el Acta Circunstanciada levantada con
motivo de las incidencias detectadas, para que proceda conforme a sus
atribuciones.

11

Subdireccion de Comprobacién
Aduanera/ Titular

Recibe de la Jefa o del Jefe del Departamento de Recintos Fiscales reporte
verbal y/o via telefonica, asi como correo electrénico del personal actuante,
de las diferencias detectadas en la verificacion del inventario recibido en el
Recinto Fiscal y se da por enterada o enterado.

12

Departamento de Recintos
Fiscales/ Jefa o Jefe

Se entera de la instruccion, elabora oficio, obtiene firma de la Directora o del
Director de Verificacion Aduanera, dirigido a la o al titular del Organo Interno
de Control, para que proceda conforme a sus atribuciones, forma dos juegos
del oficio con el Acta Circunstanciada, entrega original, y solicita sello y firma
en la copia.

13

Organo Interno de Control /
Titular

Recibe original y copia del oficio, asi como del Acta Circunstanciada, acusa
de recibido en la copia y devuelve, se entera e inicia el procedimiento
administrativo, de ser el caso, por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas por parte de las personas servidoras publicas,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios. Se conecta con el Procedimiento inherente a una
investigacion por la Presunta Falta Administrativa cometida por un Servidor
Pudblico y que se determinen en su caso las sanciones a las que pudieran
hacerse acreedores.

14

Departamento de Recintos
Fiscales/ Jefa o Jefe

Recibe copia del oficio con sello y firma de recibido por parte del Organo
Interno de Control, archiva y ordena al Jefe o Jefa del Recinto Fiscal elabore
Acta de Entrega Recepcion con la informacion de la documentacion recibida,
de ser el caso, con las anotaciones obtenidas, por las diferencias detectadas.

15

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Se entera, elabora Acta de Entrega Recepcién con la informacion de la
documentacion recibida y con las anotaciones por las diferencias detectadas,
imprime tres tantos originales, firma y entrega al personal actuante para su
firma.

16

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

No se encontraron diferencias en el inventario.

Elabora Acta de Entrega-Recepcion con la informacion de la documentacion
recibida, imprime tres tantos originales, firma y entrega al personal actuante
para su firma.

17

DVA / Personal Actuante

Recibe de la Jefa o del Jefe del Recinto Fiscal tres tantos originales del Acta
de Entrega-Recepcion, los firma y devuelve a la Jefa o al Jefe del Recinto
Fiscal.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

18

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Recibe tres tantos originales del Acta de Entrega Recepcion, firmadas por el
personal actuante y entrega a los testigos para firma.

19

Testigos

Reciben de la Jefa o del Jefe del Recinto Fiscal tres tantos originales del Acta
de Entrega-recepcion, los firman y devuelven a la Jefa o al Jefe del Recinto
Fiscal.

20

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Recibe de los testigos tres tantos originales del Acta de Entrega-Recepcién
firmados, entrega dos tantos al personal actuante y le devuelve la Orden de
Verificacion. Retiene Acta.

21

DVA / Personal Actuante

Recibe dos tantos originales firmados del Acta de Entrega-Recepcion y la
Orden de Verificacion y se retira. Extrae de archivo dos tantos del Acta Inicial
y dos tantos de la Orden de Verificacion e integra dos expedientes, cada uno
con un tanto del Acta Inicial, de la Orden de Verificacién y del Acta de
Entrega-Recepcion, uno lo archiva para su control y el segundo lo entrega a
la o al titular de la Subdireccién Juridica. Se conecta con el Procedimiento
Administrativo en Materia Aduanera (PAMA).

22

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Integra expediente con Acta de Entrega-Recepcion, copia del Acta inicial, el
inventario de mercancias y/o vehiculos, copia de la constancia de
identificacion del personal actuante y copia de identificacion de las y los
testigos y archiva. Registra las mercancias y/o vehiculos recibidos en el
Registro Informatico y procede a la ubicacion y resguardo de las mercancias
y/o vehiculos recepcionados en el Recinto Fiscal. Informa mediante correo
electrénico a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales sobre la
recepcion de las mercancias y/o vehiculos embargados. Se conecta con el
Procedimiento Control de Inventarios en los Recintos Fiscales, actividad
1.

23

Departamento de  Recintos
Fiscales/ Jefa o Jefe

Recibe correo electronico, se entera de la recepcion de las mercancias y/o
vehiculos e informa para conocimiento, mediante correo electronico, a las o
los titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera y Subdireccion de
Comprobacién Aduanera de la recepcion de las mercancias y/o vehiculos en
el Recinto Fiscal, espera instrucciones de la o del titular de la Direccion de
Verificacion Aduanera, respecto del destino de la mercancia y/o vehiculos.

24

Direccion de Verificacion
Aduanera/ Directora o Director

Recibe correo electrénico, mediante el cual le informan de la recepcién de las
mercancias y/o vehiculos en el Recinto Fiscal y se da por enterada o
enterado, espera instrucciones de la Subdireccion Juridica “2” respecto del
destino de la mercancia y/o vehiculos.

Se conecta con el procedimiento: Devolucion de Mercancias y/o
Vehiculos Embargados, en su caso ala o al Contribuyente.

25

Subdireccion de Comprobacion
Aduanera/ Titular

Recibe correo electrénico, mediante el cual le informan de la recepcién de las
mercancias y/o vehiculos en el Recinto Fiscal, se entera, espera instrucciones
de la o del titular de la Direccion de Verificacion Aduanera, respecto del
destino de la mercancia y/o vehiculos. Se conecta con el procedimiento:
Devoluciéon de Mercancias y/o Vehiculos Embargados, en su caso, alao
al Contribuyente.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE MERCANCIAS Y/O VEHICULOS EN LOS RECINTOS FISCALES

DIRECTORA O SUBDIRECTORA O
DEPARTAMENTO DE RECINTOS DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
DVA / PERSONAL ACTUANTE RECINTO / JEFA O JEFE FISCALES / JEFA O JEFE VERIFICACION COMPROBACION TESTIGOS
ADUANERA ADUANERA

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL
INICIO DE
AUDITORIA Y
VERIFICACION ~ DE
MERCANCIAS ~ Y/O
VEHICULOS DE
PROCEDENCIA
EXTRANJERA.

INICIO

REALIZADO EL EMBARGO
PRECAUTORIO DE
MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS, ENTREGA LAS
MERCANCIAS ~ Y/O  LOS
VEHICULOS, ~ PRESENTA .

ORDEN DE VERIFICACION, »

COPIA DEL ACTA INICIAL,
COPIA DE SU CONSTANCIA l

DE  IDENTIFICACION Y RECIBE LAS MERCANCIAS Y/O
COPIA DE IDENTIFICACION LOS VEHICULOS, ASi COMO LA
DE LAS Y LOS TESTIGOS. DOCUMENTACION, SE ENTERA Y

RETIENE, VERIFICA FISICAMENTE
LOS DATOS DE IDENTIFICACION
INDIVIDUAL CON QUE CUENTEN
LAS MERCANCIAS Y/O LOS
VEHICULOS, VERIFICA EL
INVENTARIO  CONJUNTAMENTE
CON LAS COORDINADORAS Y
LOS  COORDINADORES  DE
AUDITORIA, EN SU CASO, TOMA
NOTA DE LAS DIFERENCIAS
DETECTADAS Y DETERMINA:

NO

LHAY
DIFERENCIAS
ENEL
INVENTARIO?

sl

CON LAS ANOTACIONES

OBTENIDAS INFORMA AL

PERSONAL ACTUANTE SOBRE >

LAS DIFERENCIAS

ENCONTRADAS, Y COMUNICA DE

MANERA VERBAL Y/0

TELEFONICA Y CORREO

ELECTRONICO A LA JEFA O AL RECIBE ~REPORTE DE LAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFERENCIAS DETECTADAS EN

RECINTOS ~ FISCALES ~ SOBRE EL INVENTARIO DE

DICHAS DIFERENCIAS. MERCANCIAS Y/O VEHICULOS,
SE ENTERA E INFORMA A LAS O
LOS TITULARES DE LA
DIRECCION DE VERIFICACION

ADUANERA Y SUBDIRECCION
DE COMPROBACION
ADUANERA. SE TRASLADA AL
RECINTO FISCAL Y LEVANTA
ACTA CIRCUNSTANCIADA
INDICANDO A DETALLE LAS
INCIDENCIAS DETECTADAS E
IMPRIME DOS TANTOS, FIRMA Y
RECABA FIRMA DE LOS
TESTIGOS Y RETIENE.

>ERIODICO OFICIAL

u GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 16 de diciembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 115

SUBDIRECTORA O
DEPARTAMENTO DE
DIRECTORA O DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
DVA / PERSONAL ACTUANTE RECINTO / JEFA O JEFE REmJNET&sOHJsEcF/ELES/ VERIFICACION ADUANERA COMPROBACION CONTRIBUYENTE
ADUANERA
SE ENTERA Y VERIFICA
LAS DIFERENCIAS
DETECTADAS EN  EL
INVENTARIO  DE  LAS
MERCANCIAS A
ENTREGAR EN EL RECINTO
FISCAL Y DETERMINA:
FALTANTE
(EXISTE
EXCEDENTE
O FALTANTE
DE
MERCANGIAS?
EXCEDENTE l
N
ELABORA  OFICIO D
DIRIGIDO A LA O AL 4 »
CONTRIBUYENTE  EN ,
EL QUE PONE A SU Iy
DISPOSICION LA D R RECIBE OFICIO QUE
MERCANCIA > LE SENALA FECHA Y
EXCEDENTE, HORA  PARA LA
SENALANDO FECHA Y RECIBE CORREO ELEGTRONICO DEVOLUGION Y
HORA  PARA LA CON COPIA DEL OFICIO, SE ENTERA ENTREGA DE LA
DEVOLUCION Y DE LA FECHA Y HORA EN LA QUE MERCANGIA
ENTREGA, ENTREGA ACUDIRA LA O EL CONTRIBUYENTE EXCEDENTE, SE
PARA QUE SE LE HAGA ENTREGA
OFICIO A LA O AL DEL EXCEDENTE BE LA MERCANGIA, ENTERA Y ESPERA
CONTRIBUYENTE, SE ENTERA Y ESPERA.
PREVIA FIRMA DE
RECIBIDO.  INFORMA
DE LA FECHA Y HORA
PARA ENTREGA DE
MERCANCIA A LA
JEFA O AL JEFE DEL
RECINTO FISCAL Y
ANEXA COPIA DEL
OFICIO.
PROCEDIMIENTO
DEVOLUCION DE PROGEDIMIENTO
MERCANCIAS ¥/0 DEVOLUCION DE
VEHICULOS MERCANCIAS Y/O
EMBARGADOS, EN SU i
VEHICULOS
CASO, ALAO AL EMBARGADOS,
CONTRIBUYENTE. EN SU CASO, A
LA OAL
CONTRIBUYENTE.
SE ENTERA Y VERIFICA
QUE HAY FALTANTE DE »
MERCANCIA, REPORTA A °
SU JEFA O  JEFE
INMEDIATO.
RECIBE  INFORME
DE LA MERCANCIA
FALTANTE, SE
ENTERA. ORDENA A
LA JEFA O AL JEFE
DE DEPARTAMENTO RECIBE  REPORTE
DE RECINTOS DE LAS
FISCALES ELABORE
DIFERENCIAS
OFICIO DIRIGIDO A DETECTADAS Y SE
LA O AL TITULAR
DEL ORGANO DA POR ENTERADA
INTERNO DE O ENTERADO.
CONTROL Y REMITA
EL ACTA
CIRCUNSTANCIADA.
[
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DIRECTORA O SUBDIRECTORA O )
DEPARTAMENTO DE RECINTOS DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE ORGANO INTERNO DE
DVA/PERSONAL ACTUANTE RECINTO / JEFA O JEFE FISCALES / JEFA O JEFE VERIFICACION COMPROBACION CONTROL
ADUANERA ADUANERA
SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION,  ELABORA
OFICIO, OBTIENE FIRMA DE
(A DIRECTORA O DEL
DIRECTOR DE VERIFICACION
ADUANERA, DIRIGIDO A LA O
AL TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL, PARA
QUE PROGEDA CONFORME A
sUS ATRIBUCIONES,
IMPRIME  DOS _ TANTOS,
FORMA DOS JUEGOS DEL >
OFICIO CON EL ACTA »
CIRCUNSTANCIADA,
ENTREGA ORIGINAL, Y
SOLICT A SELLO Y FIRMA EN RECIBE ORIGINAL Y
GOPIA DEL OFICIO, ASI
COMO DEL ACTA
GIRCUNSTANGIADA,
ACUSA DE RECIBIDO
EN LA GCOPA Y
DEVUELVE, SE ENTERA
< E INICIA EL
)= PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO QUE
GORRESPONDA
15 e RECIBE COPIA DEL OFICIO SEGUN sus
< CON SELLO Y FIRMA DE ATRIBUCIONES.
REGIBIDO, ARCHIVA Y ORDENA
SE ELABORE ACTA DE
SE ENTERA, ELABORA AGTA ENTREGA REGEPCION.
DE ENTREGA RECEPCION
CON LAS ANOTACIONES
OBTENIDAS ~ POR  LAS
DIFERENCIAS DETECTADAS, PROCEDIMIENTO
IMPRIME Y ENTREGA. DE PRESUNTA
FALTA
ADMINISTRATIVA
GOMETIDA POR
UN SERVIDOR
PUBLICO.

ELABORA ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION CON LA
v INFORMACION DE LA
DOCUMENTACION RECIBIDA,
IMPRIME TRES TANTOS
17 )& ORIGINALES, FIRMA Y ENTREGA
AL PERSONAL ACTUANTE PARA
SU FIRMA.
RECIBE DE LA JEFA O
DEL JEFE DEL RECINTO
FISCAL TRES TANTOS
ORIGINALES DEL ACTA
DE ENTREGA-
RECEPCION, LOS FIRMA
Y DEVUELVE A LA JEFA O
AL JEFE DEL RECINTO n

RECIBE TRES TANTOS
ORIGINALES DEL ACTA DE »
ENTREGA RECEPCION, FIRMADAS v

POR EL PERSONAL ACTUANTE Y

ENTREGA A LOS TESTIGOS PARA
FIRMA. RECIBEN DE LA JEFA O

DEL  JEFE DEL
RECINTO FISCAL TRES
TANTOS  ORIGINALES
DEL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION,
LOS  FIRMAN Y
DEVUELVEN A LA JEFA
O AL JEFE DEL
RECINTO FISCAL.
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DIRECTORA O
SUBDIRECTORA O
DVA / PERSONAL ACTUANTE RECINTO / JEFA O JEFE DEPARTAMENTO DE RECINTOS DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE TESTIGOS
FISCALES / JEFA O JEFE VERIFICACION -
COMPROBACION ADUANERA
ADUANERA
RECIBE LOS TRES TANTOS
ORIGINALES DEL ACTA DE
— ENTREGA-RECEPCION
FIRMADOS, ENTREGA  DOS
TANTOS AL PERSONAL
RECIBE DOS TANTOS ACTUANTE Y LE DEVUELVE LA
ORIGINALES  FIRMADOS ORDEN DE VERIFICACION.
DEL ACTA DE ENTREGA- RETIENE ACTA.
RECEPCION Y LA ORDEN
DE VERIFICACION Y SE
RETIRA.  EXTRAE DE
ARCHIVO DOS TANTOS
DEL ACTA INICIAL Y DOS
TANTOS DE LA ORDEN DE
VERIFICACION E INTEGRA
DOS EXPEDIENTES, UNO
LO ARCHIVA Y EL INTEGRA EXPEDIENTE CON LA
SEGUNDO LO ENTREGA A DOCUMENTACION Y ARCHIVA.
LA O AL TITULAR DE LA REGISTRA LAS MERCANCIAS Y/O
SUBDIRECCION JURIDICA. VEHICULOS RECIBIDOS EN EL
REGISTRO  INFORMATICO Y
PROCEDE A LA UBICACION
FiSicCA DE LOS  MISMOS. .
INFORMA  MEDIANTE  CORREC >
ELECTRONICO A LA JEFA O AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECINTOS FISCALES SOBRE LA RECIBE CORREO
RECEPCION DE LAS ELECTRONICO, SE ENTERA DE
PROCEDIMIENTO y
ADMINISTRATIVO EN MERCANCIAS  Y/O VEHICULOS LA RECEPCION DE LAS
MATERIA ADUANERA EMBARGADOS. MERCANGIAS Y/O VEHICULOS
(PAMA). E INFORMA DE ELLO PARA
CONOCIMIENTC, A LAS © LOS » 24
TITULARES DE LA DIRECCION g
DE VERIFICACION ADUANERA Y
SUBDIRECCION DE
COMPROBACION  ADUANERA, RECIBE CORREO

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE
INVENTARIOS EN LOS
RECINTOS FISCALES.

ESPERA INSTRUGGIONES DE
LA O DEL TITULAR DE LA
DIRECCION DE VERIFICACION
ADUANERA, RESPECTO  DEL
DESTINO DE LA MERCANCIA
Y/0 VEHICULOS.

ELEGTRONIGO,

MEDIANTE EL CUAL
LE INFORMAN DE
LA RECEPCION DE
LAS MERCANGIAS
Y/O VEHICULOS EN
EL REGINTO FISGAL
Y SE DA POR

ENTERADA 0
ENTERADO,
ESPERA
INSTRUGGIONES DE
LA SUB-
ADMINISTRACION
JURIDICA “2”

RESPECTO DEL
DESTINO DE LA
MERCANGIA  Y/O
VEHICULOS.

RECIBE

ELEGTRONICO,
MEDIANTE EL CUAL LE
INFORMAN ~ DE LA
RECEPCION  DE  LAS
MERCANGIAS Y/0
VEHICULOS  EN  EL
RECINTO  FISCAL, SE
ENTERA, ESPERA
INSTRUGCIONES DE LA O
DEL TITULAR DE LA

CORREC

DIRECCION DE
VERIFICACION
ADUANERA,  RESPECTO
DEL DESTINO DE LA
MERCANGIA Y/0
VEHICULOS.

PROCEDIMIENTO
DEVOLUCION  DE
MERCANCIAS Y/O
VEHICULOS
EMBARGADOS, EN
SU CASO, ALAO
AL
CONTRIBUYENTE.

PROCEDIMIENTO
DEVOLUCION  DE
MERCANCIAS  Y/O
VEHICULOS
EMBARGADOS, EN
SU CASO, A LA O
AL
CONTRIBUYENTE.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro y control de las mercancias y/o vehiculos en los recintos fiscales.

NUmero mensual de mercancias y/o vehiculos
registrados y controlados en el recinto fiscal.

X100 = % de mercancias y/o vehiculos registrados y

NUmero mensual mercanci; vehicul ’ .
umero mensual de mercancias y/o vehiculos controlados en el recinto fiscal.

recibidos de la DVA.
Registro de Evidencias:

Las mercancias y/o vehiculos recibidos en el recinto fiscal quedan registrados en el Acta de Entrega-Recepcion que se
encuentra archivada y resguardada en el expediente del Recinto Fiscal, asi como en el Registro Informatico.

Las mercancias y/o vehiculos recepcionados en el recinto fiscal se encuentran registrados en el Acta de Entrega-Recepcion
gue se encuentra archivada y resguardada en el expediente del Recinto Fiscal, asi como en el Registro Informatico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Acta de Entrega-Recepcion de Mercancia de Procedencia Extranjera, para su Guarda y Custodia.
e Acta Circunstanciada

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS
ACTA DE ENTREGA RECEPCION

DE MERCANCIA ¥ VEHICULOS DE PROCEDENCIA EXTRANJERA, PARA SU GUARDA

¥ CUSTODIA.
En el municipio de [11 , Estado de Meéxico, siendo las _ [2]_ horas del dia [31 . las
v los C.C. [4] en su caracter de [5] , adscritos a la
Direccion General de Fiscalizacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del
Gobiemo del Estado de México v la o el C. [E] , &N su caracter de I7] s reunidos en el
local gue ccupa el Recinto Fiscal registrado con el numero [8]1 . de la Direccidon General de
Fizcalizacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Mexico, ubicado en =1 ; con el objeto de hacer la ENTREGA -
RECEPCION de las mercancias wio wvehiculo de procedencia extranjera que fue embargado a la o al
C. [10] ; derivado de la Orden de Verificacion de ‘ehiculos ywio Mercancias de
Procedencia Extranjera en Transporte, nimero [111 . contenida en el oficio
No. [12] , de fecha [13] , girada por [14]1 y

la o el Titular de la Direccion General de Fiscalizacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria
de Finanzas del Gobiemo del Estado de México.

PERSONALIDAD.

Las vy los CC. [15] quienes se identifican a través de la congtancia de identificacion como a
continuacion se detalla:
HOMERE DE LA VERIFIGADDRA O EL CONSTARCA CFICHD FECHA DE EXPEDMCEOM WESENGLA FILLACHEH
VERIFICADDR ¥ CARGD HUMERD

Expedidas por [14] . 2n su caracter de Titular de la Direccion General de Fiscalizacion;
v la o el C. [6] . &n su caracter de 71 , de la Direccion General
de Fiscalizacion del Gobierno del Estado de Meéxico; guien se identifica a fravés de la constancia de
identificacion contenida en el oficioc nimero [16] , emitide por la Direccion General de

Fiscalizacion del Gobiermno del Estado de México, y con vigencia hasta _ [17]__ v el cual la 0 lo acredita como
seryvidora plblica o servidor pdblico adscrito a dicha dependencia; quien manifiesta ko siguiente: Que en este acfo
recibo ja mercancia yo vehiculo obfeto de embargoe precautorio, derivado de la orden de Verificacion de
Vehiculos yo Mercancias de Procedencia extranjera en transporte, namero [111 la
cual se deja para su guarda y custodia en este recinte fiscal, misma que es inventariada en conjunto con las
coordinadoras o los coordinadores de auditoria que actilan para todos los efectos a que haya lugar; v con
el objeto de realizar la entrega-recepcion de la citada mercancia, proceden a designar a las v log———-———- -

Testigos de asistencia.
Cabe hacer constar que para efectos de la presente acta, fungen como testigos de asistencia las y los CC.

[18]1 . Qquienes aceptan dicho cargo protestando su fiel v legal desempefic y manifiesta
EL PRIMERO: tener afncs de edad, estado civil __[19]__, de nacionalidad [19] . tener su domicilio
en [19] . Quien se identifica con [19] ., documento en el que aparsce au nombre,
fotografia, firma w huella digital; por lo que respecta al SEGUNDCO TESTIGO, refiere tener _[19]__ afios de edad,
estado  ciwvil [19]___ . de nacionalidad [19]1 . con domiciio en [19] ,
identificédndose con [19] documento en el que aparece su nombre, fotografia, firma y huella

digital, documentos gue se tuvieron a la vista, se examinaron y se devolvieron de conformidad a sus portadores,
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guienes ademas manifiestan estar inscritos en el Registro Federal de  Contribuyente con RFC

[19] sin acreditarlo con documento alguno, ambos testigos aceptan el carge gue le es
conferido, manifestando conducirse con verdad, apercibidos de las penas en que incurmren quienes se conducen con
falsedad ante la autcridad competente manifestando no tener impedimento legal alguno para actuar como tales en
la presente diligencia, por lo gque en este momento se hacen constar los siguientes:

HECHOS
Se realiza la entrega-recepcion de la mercancia de procedencia extranjera que a continuacion se describe, para su
comespondiente guarda y custodia em el Recinte Fiscal [8] de la Direccion General de
Fizcalizacion del Gobierno del Estado de México:
Ca3l BULTD2 CAMTIDAL DEBCRIPCION MAaRTA MODELD, PAIS DE HOM'E DE DEEERVACIONES
LKT. DETALLADA COMERCIAL EETILD ORIGEN ETHRUETADD
DELA QUE HO
MERCANCIA CUMPLE
[20]

Se hace constar que de la verificacion v revision hecha a la mercancia, da como resultado que la mercancia se
encuenira en las condiciones mencionadas en la columna de observaciones.
Asi mismo vy con fundamento en el articulo 151, primero, pendaltimo y dltimo parrafo de la Ley Aduanera, en
comelacion con ko dispuesto por &l articulo 181 del Reglamento de la Ley Aduanera vigente se sefiala que el
vehiculo gque a continuacion se describe.

MARCGA FUEMARCA TIPD HUKER DE SERIE ARD MODELD PLACAS EXPEDIDAE COLOR

[21]
Se embarga precautoriaments, guedando depositade en este recinto fizcal, en virtud de no acreditar su legal
estancia v s& hace constar que el referido vehiculo 22 encuentra en las condiciones v circunstancias sefaladas en
su inventario fisico, documento del cual se anexa, con fimmas autdgrafas del personal encargado de sjecutar el
embargo precautorio, en una foja Otil, como parte integrante de la presente acta; lo anterior, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 14 de la Ley Aduanera, respecto al almacenaje, guarda v custodia de la citada
mercancia.

Lectura v Cierre del Acta.
Leida que fue la presents acta y no habiendo mas hechos gue hacer constar, firman de conformidad todos los que
en ella intervienen, levantandose la presente en tres tantos originales, de los cuales se hace entrega de uno de ellos

con firmas autdgrafas a la o al C. [6] , &n su caracter de
[71 de la Direccion General de Fiscalizacion del Gohierno del Estado de México, por lo
gue se tieme por concluida la misma, siendo las [22]___ horas del dia [22] Conste.—-———m

Personal que entrega por parte de la Direccion General
de Fiscalizacion del Gobierno del Estado de México.

C. C. C.

Personal que recibe por parte del Recinto Fizcal
de la Direccion General de Fizcalizacidon del Gobierno del Estado de México.
[23]

Testigos de asistencia:

Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE MERCANCIA Y VEHICULOS DE
PROCEDENCIA EXTRANJERA PARA SU GUARDA Y CUSTODIA”

Objetivo: Hacer constar la entrega-recepcion de las mercancias y/o vehiculos en el recinto fiscal.

Distribucidn y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales. El primero queda en archivo y resguardo de
la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal y los dos restantes quedan en archivo y resguardo del personal actuante/DVA.

No. Concepto Descripcion

1 Municipio: Anotar el Municipio que corresponda al Recinto Fiscal donde se levanta el
Acta.

2 Hora: Consignar la hora en la que se inicia el levantamiento del Acta.

3 Dia: Anotar la fecha en que se levanta el Acta (dia, mes y afio).
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4 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal verificador, adscrito a la Direccion General de
Fiscalizacion, que participa en la diligencia de entrega-recepcion de
mercancias y vehiculos.

5 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.

6 Personal Actuante: Consignar el nombre de la jefa o el jefe del recinto que participa en la
diligencia

7 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.

8 Clave: Consignar el numero o clave del recinto en gue se realiza el acto.

9 Domicilio: Consignar el domicilio exacto del recinto en donde se realiza el acto.

10 Nombre: Precisar el nombre de la persona a quien le fueron embargados las
mercancias y vehiculos.

11 NUmero de orden: Anotar el nimero de orden al amparo de la cual se realiza el embargo.

12 NUmero de oficio: Precisar el niUmero de oficio que contiene la orden.

13 Fecha del oficio: Consignar la fecha del oficio.

14 Directora o Director: Consignar el nombre de la o del Titular de la Direccion General de
Fiscalizacion.

15 Datos: Anotar los datos contenidos en las constancias de identificacion del personal
actuante.

16 NUmero de oficio: Precisar el niUmero de oficio que contiene la constancia de identificacion de la
jefa o el jefe del recinto.

17 Durante: Indicar el tiempo de vigencia del oficio emitido de la constancia de
identificacion.

18 Testigos: Consignar el nombre de las y los testigos cuando se aseguren las mercancias
y/o vehiculos, asi como cuando se asegure en garantia el vehiculo que
transporta las mercancias.

19 Datos generales Consignar datos generales e identificacion de los testigos

20 Descripcion: Precisar la descripcién de la mercancia embargada.

21 Descripcion: Precisar la descripcién del vehiculo embargado.

22 Horay fecha: Precisar la hora y fecha de conclusién de la entrega-recepcion.

23 Firmas: Consignar las firmas de todos los que intervinieron en el acta.

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS Fecha: Noviembre de 2021
FISCALES Cadigo: 20703002050002L/02
Péagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Inventarios en los Recintos Fiscales.
OBJETIVO

Garantizar el adecuado registro y manejo de los inventarios en los Recintos Fiscales, asi como de la documentacion de los
movimientos que se realicen en cada proceso y emision de informacion confiable y oportuna, mediante el control de
inventarios en los Recintos Fiscales.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Recintos Fiscales, encargadas del registro, control y
manejo de los inventarios de las mercancias y/o vehiculos depositados en el Recinto Fiscal.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24, fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Ill, Capitulo Ill, articulos 15 y 16, fracciones XV y XXVIIL.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 05 de julio de 2006, sus reformas y adiciones.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, suscrito con fecha 24 de junio de
2015 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2015 y en la Gaceta del Gobierno del Estado
de México de fecha 5 de agosto de 2015, modificado mediante el “ACUERDO por el que se modifica el Convenio de
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Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el
Estado de México” publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon del 24 de abril de 2020, y en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 30 de abril de 2020.

e Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de
septiembre de 2016 y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 5 de agosto del 2016.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703002050000L Direccién de Verificacion Aduanera y 20703002050002L Departamento de Recintos
Fiscales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, del 20 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recintos Fiscales es la unidad administrativa responsable del control de los inventarios realizados a las
mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccion de Verificacién Aduanera.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales debera:

e Verificar los registros de ingreso y salida de las mercancias y vehiculos que se encuentran resguardados en los recintos
fiscales, a fin de asegurar que se mantenga un debido control de inventarios.

e Supervisar el levantamiento de las Actas de Entrega-Recepcion de mercancias y vehiculos embargados, asi como en
actas de devolucion, verificando que en ambos casos se lleve a cabo el conteo e inventario detallado de cada una de
éstas.

e Supervisar que trimestralmente se lleve a cabo el levantamiento de inventario de los bienes que se encuentren
resguardados en el recinto fiscal, debiendo cerciorarse de que al concluir el afio se haya llevado a cabo la revisién de la
totalidad de dichos bienes.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera:

Mantener actualizada la base de datos en el registro informatico.

e Realizar de manera trimestral inventario de los bienes depositados en el recinto fiscal, garantizando que al término de
los doce meses se hayan revisado en su totalidad las mercancias y vehiculos.

e Asegurar que se mantenga un debido control de inventarios a efecto de contar con informacién confiable, correcta y
oportuna.

e Garantizar que las mercancias y/o vehiculos se encuentren debidamente etiquetados sefialando cuales ya estan
adjudicados.

Colocar marbetes para el control de levantamiento de inventarios.

e Acomodar las mercancias en tarimas, protegerlas con playo para conservar en buen estado los bienes embargados
precautoriamente y asignarles una ubicacion en el recinto fiscal. En el caso de los vehiculos solamente estacionarlos en
un area elegida dentro del recinto fiscal.

e Informar de manera inmediata, ya sea de manera verbal y/o telefénica, mediante correo electronico y posteriormente
mediante Acta de Inventario cualquier incidencia que pudiera presentarse.

DEFINICIONES
Acta Circunstanciada: Documento en el que se explican o describen de forma minuciosa los hechos de alguna incidencia.

Acta de Inventario: Documento que se elabora al término del inventario realizado, en el que se anotan todos los datos que
se tienen en el registro informatico de las mercancias y/o vehiculos .

Incidencias: Suceso no previsto en el transcurso de la revision del inmueble, del mobiliario y al levantar el inventario de
mercancias y/o vehiculos y que tiene relacion con el mismo.

Inventarios: Relacion detallada y ordenada de las mercancias y/o vehiculos, donde se indica cantidad y caracteristicas de
los mismos.

Jefe de Recinto Fiscal: Puesto que ocupa la o el encargado del recinto fiscal.
Marbete: Etiqueta que se utiliza para el control de levantamiento de inventarios.

Mercancias: Son todos aquellos bienes que se pueden vender, comprar o intercambiar y tienen un valor de cambiabilidad.

Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad del servicio.
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Registro Informético: Hoja de Excel y Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas
(SISER) donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los recintos fiscales.

Testigo de Asistencia: Figura juridica que da formalidad al acto administrativo, a quien le constan los hechos plasmados

en el acta que firma.

Ubicacién: Lugar o espacio determinado donde se sitlan las mercancias y/o vehiculos, para su localizacion dentro del

recinto fiscal.

Vehiculos: Aparato con motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar cosas 0 personas.

PAMA: Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.

INSUMOS

e Mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccion de Verificacion Aduanera.
e Registro informatico de las mercancias y/o vehiculos embargados.

RESULTADOS

e Inventarios de mercancias y/o vehiculos controlados en el recinto fiscal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.
e Devolucion de mercancias y/o vehiculos embargados, en su caso, a la o al contribuyente.

POLITICAS

Primera

Segunda

Tercera

Cuarta

Quinta

edomex.gob.mx
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La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera levantar inventarios trimestrales y elaborar el Acta de
Inventario, entre los dias 21 y 30 de los meses de marzo, junio, septiembre y del 15 al dltimo dia habil
del mes de diciembre que corresponda al ejercicio fiscal, este Ultimo debera abarcar las mercancias y/o
vehiculos que no se consideraron en los tres trimestres anteriores a fin de verificar al 100% las
mercancias y/o vehiculos resguardados en el Recinto Fiscal y contenidos en los Registros informaticos
al 31 de diciembre. En caso de haber alguna incidencia debera informar al momento, es decir, antes
del cierre del Acta de Inventario, a la jefa o al jefe del Departamento de Recintos Fiscales mediante
llamada telefénica y/o correo electrénico y elaborara el Acta de Inventario correspondiente, detallando
las incidencias detectadas.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal para el levantamiento de inventarios, adaptara el método continuo,
ya que éste consiste en realizar inventarios en un periodo de tiempo determinado, se podran realizar
de manera periédica, pero concluir siempre al 31 de diciembre; siendo asi como se iniciara con todas
aquellas mercancias que ingresaron al amparo de las Ordenes de Verificacion de Mercancias de
Procedencia Extranjera (CVM), por ser las de mayor valor y volumen, continuara con las Ordenes de
Visitas Domiciliarias (CVD, CCE, CCP) y concluira con las Ordenes de Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera (CVV) al ser las més agiles de realizar; ademas debera tomar en consideracion
gue cada inventario debera representar por lo menos el 25% del total de las 6rdenes.

En el Acta de Inventario se debera sefialar lugar, hora de inicio, fecha, periodo al que corresponde el
inventario y hora de término. Contendréa nimero de orden; cuando se trate de mercancias, sefalar el
namero de caso, cantidad, descripcién, marca y modelo; si se trata de vehiculos especificar marca,
submarca, tipo, serie, placas y color. Se imprimira en dos tantos y debera ser firmada por el personal
que realiza el inventario y dos testigos.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera tener identificadas las mercancias y/o vehiculos, con el
namero de orden al que corresponden, asi como el nimero de caso.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal realizara diariamente dos recorridos al Recinto Fiscal para revisar
las condiciones del inmueble y el mobiliario, asi como cerciorarse de que las mercancias y los
vehiculos se encuentran en buen estado. En caso de haber alguna incidencia, deberd informar al
momento de detectarla a la Jefa o al Jefe de Departamento de Recintos Fiscales, mediante llamada
telefonica y/o correo electrénico.
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DESARROLLO

Procedimiento: Control de Inventarios en los Recintos Fiscales

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Viene del procedimiento Registro y Control de Mercancias yl/o
Vehiculos en los Recintos Fiscales, actividad 21.

A efecto de garantizar el control de la existencia de las mercancias y/o
vehiculos que se reciben para su guarda y custodia y el estado fisico en
el que se encuentran, cada trimestre, realiza inventario de las mercancias
y/o vehiculos resguardados en el Recinto Fiscal; inicia con las mercancias
gue ingresaron al amparo de las Ordenes de Verificacién de Mercancias
de Procedencia Extranjera, continta con las Ordenes de Visita
Domiciliaria y concluye con las Ordenes de Verificacion de Vehiculos de
Procedencia Extranjera, elige los bienes e identifica las érdenes a verificar
dentro del inventario, imprime el registro informatico, localiza las
mercancias y/o vehiculos y determina:

¢El inventario a verificar es de mercancias o vehiculos?

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

El inventario a verificar es de mercancias.

Abre el empaque que las resguarda, las ordena, las contabiliza, coteja
con la impresion del registro informéatico y guarda nuevamente la
mercancia, coloca marbete que contenga los siguientes datos: nimero de
orden, fecha en la que se realiza el inventario y nombre del personal que
lo levanta. En caso de que haya incidencias realiza anotaciones en la
impresiodn del registro informatico. Continda en la actividad 4.

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

El inventario a verificar es de vehiculos.

Coteja el automotor con el inventario fisico que obra en el expediente, se
cerciora que coinciden todos los datos asentados con las caracteristicas
del vehiculo, y que éste cuenta con todos los accesorios asentados en el
mismo, coloca marbete que contenga los siguientes datos: nimero de
orden, fecha en la que se realiza el inventario y nombre del personal que
lo levanta. En caso de que haya incidencias realiza anotaciones en la
impresion del registro informatico.

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Una vez hecho el conteo de las mercancias y/o cotejo de los vehiculos
revisa anotaciones y determina:
¢ Se encontraron incidencias?

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

No se encontraron incidencias

Elabora e imprime Acta de Inventario, la firma y recaba firma de dos
testigos, elabora memorando dirigido a la Jefa o al Jefe del Departamento
de Recintos Fiscales informando sobre el levantamiento de inventario,
imprime en dos tantos, entrega original del memorando y Acta de
Inventario a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales,
obtiene firma de recibido y archiva.

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe original y copia del memorando en el que se anexa el Acta de
Inventario, firma de recibido en la copia y devuelve, archiva. Elabora
memorando dirigido a las o los titulares de la Direccién de Verificacion
Aduanera y de la Subdireccion de Comprobacion Aduanera, donde
informa que se realizd6 el inventario trimestral y no se detectaron
incidencias, imprime en tres tantos, entrega y solicita firmas de recibido.

Direccion de Verificacién Aduanera/
Titular

Recibe original y copia del memorando, se entera, acusa de recibido en la
copia, devuelve a la Jefa o al Jefe del Departamentos de Recintos
Fiscales y archiva original.

Subdirector de Comprobacion
Aduanera/ Titular

Recibe original y copia del memorando, se entera, acusa de recibido en la
copia y devuelve a la Jefa o al Jefe del Departamentos de Recintos
Fiscales y archiva original.

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe copia de memorando con las firmas de acuse de recibido de las o
los titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera y de la Subdireccion
de Comprobacioén Aduanera y archiva junto con el Acta de Inventario.

10

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Si se encontraron incidencias
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

Informa de inmediato, ya sea de manera verbal y/o via telefénica y correo
electrénico, a la o al titular del Departamento de Recintos Fiscales
respecto de las incidencias encontradas. Elabora, cierra e imprime Acta
de Inventario con las anotaciones de las incidencias obtenidas, la firmay
recaba firma de dos testigos, elabora memorando, imprime en dos tantos,
entrega original del memorando y Acta de Inventario con incidencias a la
Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales, recaba firma de
recibido y archiva.

11

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe informe de manera verbal y/o llamada telefénica y correo
electrénico de las incidencias detectadas durante el inventario, comunica
de inmediato de manera verbal y/o telefénica a las o los titulares de la
Direccion de Verificacion Aduanera y de la Subdireccion de
Comprobacion Aduanera, se traslada al recinto fiscal, recibe original del
memorando y Acta de Inventario con incidencias impresa, constata lo
acontecido, levanta Acta Circunstanciada indicando a detalle las
incidencias detectadas e imprime en tres tantos, firma y recaba firma de
los testigos, elabora memorando dirigido a la Directora o al Director de
Verificacion Aduanera, imprime en tres tantos, forma tres juegos de
memorando con Acta Circunstanciada, entrega y recaba firma de acuse
de la o del titular de la Direccién de Verificacion Aduanera vy titular de la
Subdirecciéon de Comprobacién Aduanera.

12

Direccion de Verificacion Aduanera/
Titular

Recibe original y copia del memorando, copia del Acta Circunstanciada,
se entera, acusa de recibido en la copia y devuelve a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales y archiva. Ordena de manera verbal a
la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales elabore oficios
dirigidos a las o los titulares de la Direccion de Procedimientos Legales y
Normativos, Organo Interno de Control y Delegaciéon Administrativa, para
que procedan conforme a sus atribuciones.

13

Subdireccién de Comprobacién
Aduanera/ Titular

Recibe original y copia del memorando y del Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en la copia y devuelve a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales y archiva.

14

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe acuses del memorando y del Acta Circunstanciada del inventario
con incidencias, e instruccion verbal de la o del titular de la Direccion de
Verificacion Aduanera, elabora oficios dirigidos a los titulares de la
Direccion de Procedimientos Legales y Normativos a efecto de que
proceda con la denuncia penal correspondiente; del Organo Interno de
Control por los posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos; y, de la Delegacion
Administrativa, para que, de ser procedente, gestione hacer efectiva la
péliza del seguro, imprime dos tantos de cada oficio, anexa copia del Acta
Circunstanciada en cada oficio, entrega en las proximas 24 horas para
que se proceda conforme a sus atribuciones.

15

Direccion de Procedimientos Legales
Normativos/ Titular

Recibe original y copia del oficio con el Acta Circunstanciada, se entera,
acusa de recibido en la copia y regresa, y procede a presentar la
denuncia penal correspondiente. Se conecta con el procedimiento
inherente a la investigacion de hechos que pueden constituir un
delito.

16

Organo Interno de Control / Titular

Recibe original y copia del oficio con el Acta Circunstanciada, se entera,
acusa de recibido en la copia y regresa, inicia el procedimiento
administrativo, de ser el caso, por posibles actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas por parte de servidores publicos,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios. Se conecta con el Procedimiento de Presunta
Falta Administrativa cometida por un Servidor Publico.

17

Delegacion Administrativa / Titular

Recibe original y copia del oficio con el Acta Circunstanciada, acusa de
recibido en la copia y se entera, inicia gestion para hacer efectiva la pdliza
del seguro. Se conecta con el procedimiento Aviso de Reclamacion.

18

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe acuses y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS EN LOS RECINTOS FISCALES

RECINTO / JEFA O JEFE

DEPARTAMENTO DE
RECINTOS FISCALES /
JEFA O JEFE

DIRECTORA O DIRECTOR
DE VERIFICACION
ADUANERA

SUBDIRECTORA O

SUBDIRECTOR DE

COMPROBACION
ADUANERA

PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y NORMATIVOS

TITULAR DE LA

DIRECCION DE TITULAR DE LA

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE
MERCANCIAS Y/O VEHICULOS
EN LOS RECINTOS FISCALES.

INICIA LOS INVENTARIOS CON LAS
ORDENES DE  VERIFICACION  DE
MERCANCIAS DE PROCEDENCIA
EXTRANJERA, CONTINUA CON LAS
ORDENES DE VISITA DOMICILIARIA Y
CONCLUYE CON LAS ORDENES DE
VERIFICACION DE VEHICULOS DE
PROCEDENCIA EXTRANJERA.
IDENTIFICA LAS ORDENES, IMPRIME EL
REGISTRO  INFORMATICO, ~LOCALIZA
LAS MERCANCIAS Y/O VEHICULOS Y
DETERMINA:

VEHICULOS

EL INVENTARIO A
VERIFICAR ES DE
MERCANCIAS O

VEHICULOS?

MERCANCIAS

ABRE EMPAQUE, LAS ORDENA,
LAS CONTABILIZA, COTEJA CON
LA IMPRESION DEL REGISTRO
INFORMATICO Y GUARDA
NUEVAMENTE, COLOCA MARBETE
QUE INDIQUE NUMERO DE
ORDEN, FECHA EN LA QUE
REALIZA EL  INVENTARIO Y
NOMBRE DEL PERSONAL QUE LO
LEVANTA. EN CASO DE QUE HAYA
INCIDENCIAS REALIZA
ANOTACIONES EN LA IMPRESION
DEL REGISTRO INFORMATICO.

e
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TITULAR DE LA
oespeentone necinos | omecromoomecronoe | WDRECIOm || DIECEONDE | mumoeis
FISCALES/JEFA O JEFE VERIFICACION ADUANERA COMPROBACION ADUANERA LEGALES Y ADMINISTRATIVA
NORMATIVOS
COTEJA EL AUTOMOTOR CON EL
INVENTARIO FiSICO QUE OBRA EN EL
EXPEDIENTE, SE CERCIORA QUE
COINCIDEN ~ TODOS ~ LOS  DATOS
ASENTADOS, COLOCA MARBETE QUE
INDIQUE NUMERO DE ORDEN, FECHA EN
LA QUE SE REALIZA EL INVENTARIO Y
NOMBRE DEL PERSONAL QUE LO
LEVANTA. EN CASO DE QUE HAYA
INCIDENCIAS REALIZA ANOTACIONES EN
LA IMPRESION DEL  REGISTRO
INFORMATICO.
1
UNA VEZ HEGHO EL CONTEQ DE
LAS MERCANCIAS Y/O COTEJO DE
LOS VEHICULOS REVISA
ANOTACIONES Y DETERMINA:
+SE
ENCONTRARON
INCIDENCIAS?
ELABORA E IMPRIME ACTA DE
INVENTARIO, LA FIRMA Y RECABA
FIRMA DE DOS TESTIGOS, ELABORA
MEMORANDO DIRIGIDO A LA JEFA O
AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REGINTOS FISCALES INFORMANDO
SOBRE EL LEVANTAMIENTO DEL >
INVENTARIO, IMPRIME DOS TANTOS,
ENTREGA ORIGINAL DEL
MEMORANDO Y ACTA DE INVENTARIO
A LA JEFA O AL JEFE DE
DEPARTAMENTO ~ DE  REGINTOS
FISCALES, OBTIENE FIRMA DE RECIBE ORIGINAL Y GOPIA
REGIBIDO Y ARCHIVA. DEL  MEMORANDO,  EL
ACTA DEL INVENTARIO,
FIRMA DE RECIBIDO Y @
DEVUELVE, ARCHIVA.
ELABORA MEMORANDO A T
LAS O A LOS TITULARES DE
LA DIRECCION DE RECIBE  ORIGINAL Y
VERIFICACION  ADUANERA COPIA DEL MEMORANDO,
Y DE LA SUBDIRECCION DE ?EcE'TSSRQN ALiU%g PIIDAE °
COMPROBACION 3
ADUANERA, INFORMA QUE DEVUELVE Y ARCHIVA
SE REALIZO EL INVENTARIO ORIGINAL.
Y QUE NO SE DETECTARON RECIBE _ ORIGINAL Y
INCIDENCIAS, ENTREGA Y ggP&?EEyEygURQND&
SoLCITA - FIRMAS ~ DE RECIBIDO EN LA COPIA,
RECIBIDO. DEVUELVE Y ARCHIVA
ORIGINAL.
(]
-
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RECINTO / JEFA O JEFE

DEPARTAMENTO DE RECINTOS

FISCALES/ JEFA O JEFE

DIRECTORA O DIRECTOR DE
VERIFICACION ADUANERA

SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR DE
COMPROBACION ADUANERA

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y
NORMATIVOS

TITULAR DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE COPIA DE
MEMORANDO  CON  LAS
FIRMAS DE ACUSE DE

RECIBIDO Y ARCHIVA JUNTO
CON EL ACTA DE
INVENTARIO

INFORMA DE INMEDIATO A LA O AL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RECINTOS FISCALES RESPECTO DE LAS
INCIDENCIAS ENCONTRADAS. ELABORA,
CIERRA E IMPRIME ACTA DE INVENTARIO
CON LAS ANOTACIONES OBTENIDAS DE
LAS INCIDENCIAS ENCONTRADAS, LA
FIRMA Y RECABA FIRMA DE DOS
TESTIGOS, ELABORA  MEMORANDO,
ENTREGA ORIGINAL DEL MEMORANDO Y
ACTA DE INVENTARIO CON INCIDENCIAS
A LA JEFA O AL JEFE DE

DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES, RECABA FIRMA DE RECIBIDO
Y ARCHIVA.

RECIBE INFORME DE LAS
INCIDENCIAS ~ DETECTADAS
EL INVENTARIO,
COMUNICA A LAS O LOS
TITULARES DE LA DIRECCION
DE VERIFIGAGION ADUANERA
Y DE LA SUBDIRECCION DE
COMPROBACION
ADUANERA, SE TRASLADA AL
RECINTO  FISCAL, RECIBE
ORIGINAL DEL MEMORANDO
Y ACTA DE INVENTARIO GON
INCIDENCIAS, CONSTATA LO

ACONTECIDO, LEVANTA
ACTA CIRCUNSTANCIADA
INDICANDO LAS

INCIDENCIAS DETECTADAS,
IMPRIME, FIRMA Y RECABA
FIRMA DE LOS TESTIGOS,
ELABORA MEMORANDO
DIRIGIDO A LA DIRECTORA O
AL DIRECTOR DE
VERIFICACION ~ ADUANERA,
FORMA TRES JUEGOS DE
MEMORANDO CON ACTA
CIRCUNSTANCIADA,
ENTREGA Y RECABA FIRMAS
DE ACUSE.

»
»

RECIBE ORIGINAL  DEL
MEMORANDO, COPIA DEL
ACTA CIRCUNSTANCIADA,
SE ENTERA. ORDENA A LA
JEFA O AL JEFE DE

DEPARTAMENTC DE
RECINTOS FISCALES
ELABORE OFICICS

DIRIGIDOS A LAS O LOS
TITULARES DE LA
DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS

LEGALES Y NORMATIVOS,
ORGANO  INTERNO  DE
CONTROL Y DELEGACION
ADMINISTRATIVA,  PARA

edomex.gob.mx

QUE PROGEDAN
CONFORME A SUS RECIBE ~ ORIGINAL  DEL
ATRIBUCIONES. MEMORANDO Y DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA, SE
ENTERA,  ACUSA  DE
RECIBIDO EN LA GOPIA,
DEVUELVE Y ARCHIVA.
- <
-
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RECINTO / JEFA DEPARTAMENTO DE RECINTOS DIREDET\?ERQF?CTEI%?\‘TOR ;ggé@g”&%‘,\ﬁg?fg&ﬁggs TITULAR DEL ORGANO TITULAR DE LA DELEGACION
O JEFE FISCALES / JEFA O JEFE ADUANERA NORMATIVOS INTERNO DE CONTROL ADMINISTRATIVA
RECIBE ~ ACUSES  DE
MEMORANDO Y DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA DEL
INVENTARIO CON
INCIDENCIAS E
INSTRUCCION, ~ ELABORA
OFICIOS DIRIGIDOS A LOS
TITULARES DE LA DIRECCION
DE PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y NORMATIVOS;
DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL; Y, DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA,  IMPRIME
OFICIO Y ANEXA COPIA DEL
ACTA CIRCUNSTANCIADA EN
CADA OFICIO, ENTREGA EN
LAS PROXIMAS 24 HORAS
PARA QUE  PROCEDAN
CONFORME A SUs RECIBE  ORIGINAL Y
ATRIBUCIONES. COPIA DEL OFICIO CON
EL ACTA
CIRCUNSTANGIADA, ~ SE A 4
ENTERA, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA, RECIBE ORIGINAL Y 17
DEVUELVE Y PROCEDE A COPIA DEL OFICIO
PRESENTAR LA DENUNGIA CON EL  ACTA
PENAL CIRCUNSTANGIADA, RECIBE
CORRESPONDIENTE. SE ENTERA, ACUSA DE ORIGINAL v
RECIBDO  EN LA COPIA DEL
COPIA, DEVUELVE Y OFICIO CON EL
PROCEDE CONFORME ACTA
N\ A SUS ATRIBUCIONES. CIRGUNSTANGIA
DA, SE ENTERA,
ACUSA DE
RECIBIDO EN LA
COPIA,  INICIA
GESTION  PARA
v HACER
EFECTIVA LA
@ aN N\_ POLIZA  DEL
< SEGURO.
RECIBE ACUSES Y ARCHIVA
v v A 4
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENT PROCEDIMIENT
INHERENTE A LA O DE PRESUNTA 0 AVISO  DE
INVESTIGAGION DE FALTA RECLAMACION.
HEGHOS QUE ADMINISTRATIVA
PUEDEN COMETIDA POR
CONSTITUR  UN UN  SERVIDOR
DELITO PUBLICO.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el control de inventarios de las mercancias y/o vehiculos en los Recintos Fiscales.

Numero de mercancias y/o vehiculos
inventariados en el Recinto Fiscal por trimestre.
Numero total de mercancias y/o vehiculos
resguardados en el Recinto Fiscal a la fecha en
que se realiza el inventario.

X 100 = % de mercancias y/o vehiculos inventariados en

el Recinto Fiscal.

Registro de Evidencias:

Las mercancias y/o vehiculos inventariados en el Recinto Fiscal se encuentran resguardados y registrados de acuerdo al
acta de Entrega-Recepcion que se encuentra archivada y resguardada en el expediente del Recinto Fiscal, asi como en el
Registro Informatico.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Acta de Inventario.
Acta Circunstanciada.

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ACTA DE INVENTARIO

En el municipio de 1 , Estado de México siendo las [2] horas del dia [3] , 58
encuentran reunidos en el Recinto Fiscal 4] , ubicado en 5 .lacelC [6] Y
como testigos [7] . con el objeto de hacer constar los hechos relacionados con el inventario
trimestral comespondiente al periodo de [8] , realizado a las mercancias y vehiculos que se
encuentran resguardados en el Recinto Fiscal [41 ; para el levantamiento del inventario se utilizo
como metodologia para el conteo de las mercancias [9] , por lo que se procede a realizar el cotejo
de las cantidades y caracteristicas de las mercancias descritas en las actas de Entrega Recepcion que se
encuentran en los archivos de este Recinto con las mercancias y wvehiculos que se encuentran
resguardados, siendo estas como a continuacion se detallan:

MERCANCIAS:
FECHA| FECHA | FECHA |caso UNIDAD :
No. | ORDEM | OFICIO | ceio | com e r o | nGreso | ha. | CANTIDAD ME[EEDA DESCRIPCION | MARCA | MODELO | SERIE

(o]

VERICULOS:

FECHA FECHA FECHA

OFICIO EMEARGO INGRESO MARCA [ SUBMARCA | TIFO | MODELO | SERIE | PLACAS | COLOR

Mo. | QRDEM | OFICIO

1]

De lo anterior se hace constar que las mercancias y vehiculos ya mencionados son los mismos que se

sefialan en las actas de Entrega Recepcion que obran en los archives de dicho Recinto Fiscal.

Mo habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida |a presente Acta de Inventario siendo las
[12] horas del dia [13] , firmando al margen vy al calee todos los que en ella intervienen,

ratificando su total contenido. CONSTE.

JEFA O JEFE DEL RECINTO FISCAL

[14]
TESTIGOS

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 26 DELGOBlEBNO

legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 16 de diciembre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 115

Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE INVENTARIO”

Fiscal.

Objetivo: Hacer constar el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que se encuentran en el Recinto

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales.

1  Untanto se queda en poder de la Jefa o del Jefe del Recinto Fiscal.

2 Untanto se entrega a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.

No. Concepto Descripcion

1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.

2 Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta de inventario.

3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta de inventario (dia, mes y afio).

4 Clave Consignar el nimero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.

5 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.

6 Personal Precisar el nombre de la persona responsable de realizar el inventario de las
mercancias y/o vehiculos, e indicar el cargo que ocupa.

7 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos, e indicar el cargo que ocupan.

8 Periodo Precisar a que meses corresponde el levantamiento del inventario trimestral y
de que afio.

9 Metodologia Anotar la metodologia que se utiliza para el levantamiento del inventario

10 Mercancias Precisar la descripciéon de la mercancia embargada.

11 Vehiculos Precisar la descripcién del vehiculo embargado.

12 Hora Consignar la hora en la que se termina el Acta de inventario.

13 Dia Consignar la fecha en que se termina el Acta de inventario (dia, mes y afio).

14 Area de firmas Consignar los nombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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-
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el municipio de _ [1]___ , Estado de México, siendolas 2] horas, deldia __ [3] |
reunidosenelRecintoFiscal  [4]  ubicadoen  [5] . laocelC._ [6]__ ,ycomotestigos
i , con el objeto de llevar a cabo la revision minuciosa de las mercancias yfo vehiculos en los
gue se detectaron alguna incidencia durante el levantamiento de inventarios, asi como dejar registro sobre
dichos sucesos y de las observaciones que se fengan al respecto, v gue se anotaran detalladamente a

continuacion:
MERCANCIAS:
- UNIDAD
oroen | ©*5° | canTipap DE DESCRIPCION | MARCA | MODELG | sERE | NciDENCIA | CBSERVA
M. CIONES
MEDIDA
[8]
VEHICULOS:
ORDEM | MARCA | SUBMARCA | TIPO MODELD SERIE F"fm coLor | mcipencia | OBSERVA
5 CIONES
E]

Mo habiendo mas hechos que manifestar, se da por concluida la presente Acta Circunstanciada de Hechos
siendo las [10] horas del dia [11] , firmando al margen y al calce todos los que en ella
intervienen, ratificando su total contenido. CONSTE.

JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS FISCALES

[12]
TESTIGOS

Instructivo para llenar el formato: “ACTA CIRCUNSTANCIADA”

Objetivo: Hacer constar los sucesos imprevistos en el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que
se encuentran en el Recinto Fiscal.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales.
3  Untanto se queda en poder de la Jefa o del Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.
4  Un tanto se entrega a la Directora o Director de Verificacion Aduanera.
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5 Untanto se entrega a la o al titular de la Subdireccion de Comprobacién Aduanera

No. Concepto Descripcion
1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
2 Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta.
3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta (dia, mes y afio).
4 Clave Consignar el numero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.
5 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.
6 Personal Precisar el nombre de la persona responsable de elaborar el acta, e indicar el
cargo que ocupa.
7 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos, cargo que ocupan y datos de
identificacion oficial vigente.
8 Mercancias Precisar la descripcién de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.
9 Vehiculos Precisar la descripcién de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.
10 Hora Consignar la hora en la que se termina el acta.
11 Dia Consignar la fecha en que se termina el acta. (dia, mes y afo).
12 Area de Firmas Consignar los nhombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.

Edicion: Cuarta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS Fecha: Noviembre de 2021
FISCALES Cadigo: 20703002050002L/03

Péagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de los Recintos Fiscales.

OBJETIVO

Verificar el adecuado registro y manejo de los inventarios en los Recintos Fiscales, asi como que la documentacion de los
movimientos que se realicen en cada proceso y emision de informacion sea confiable y oportuna, y comprobar que se
encuentren en buenas condiciones las mercancias, vehiculos y la bodega en general, mediante la supervision de los
Recintos Fiscales.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Recintos Fiscales, encargadas de la supervision del
registro, control y manejo de los inventarios de las mercancias y/o vehiculos depositados en el Recinto Fiscal, asi como de
la buena condicion general de los Recintos Fiscales.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 24, fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Ill, Capitulo IlIl, articulos 15 y 16, fracciones XV y XXVIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 05 de julio de 2006, sus reformas y adiciones.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, suscrito con fecha 24 de junio de
2015 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2015 y en la Gaceta del Gobierno del Estado
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de México de fecha 5 de agosto de 2015, modificado mediante el “ACUERDO por el que se modifica el Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el
Estado de México” publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de abril de 2020, y en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 30 de abril de 2020.

e Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
septiembre de 2016 y en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 5 de agosto del 2016.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703002050000L Direccién de Verificacion Aduanera y 20703002050002L Departamento de Recintos
Fiscales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 20 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recintos Fiscales es la unidad administrativa responsable de la supervision de los inventarios
realizados a las mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccion de Verificacion Aduanera y del buen estado en
general de los Recintos Fiscales.

La Directora o el Director de Verificacion Aduanera deberé:

e Girar oficio a la Jefa o al Jefe de Departamento de Recintos Fiscales ordenando realice Supervisiéon a los Recintos
Fiscales, consistente en las revisién de las instalaciones, asi como inventarios aleatorios a las mercancias y vehiculos
resguardados en los mismos.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales debera:

e Verificar los registros de ingreso y salida de las mercancias y vehiculos que se encuentran resguardados en los recintos
fiscales, a fin de asegurar que se mantenga un debido control de inventarios.

e Efectuar visitas de supervision periédicas y sorpresivas a los Recintos Fiscales para garantizar el debido funcionamiento
de estos, tanto en el aspecto de guarda y custodia de los bienes como en los de seguridad e higiene, realizando acta de
supervision en la que se haga constar el resultado de la misma.

e Informar para conocimiento, mediante Acta de Supervision, a la o al titular de la Direccion de Verificacién Aduanera y
titular de la Subdireccion de Comprobacion Aduanera el resultado de los inventarios realizados a las mercancias y/o
vehiculos en los Recintos Fiscales que lleve a cabo de manera aleatoria como supervision a los bienes embargados.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera:

e Mantener actualizada la base de datos en el registro informético.
Mantener un debido control de inventarios a efecto de contar con informacién confiable, correcta y oportuna.
Garantizar que las mercancias y/o vehiculos se encuentren debidamente etiquetados sefialando si estdn o no
adjudicados.

e Acomodar las mercancias en tarimas, colocar marbete, protegerlas con playo para conservar en buen estado los bienes
embargados precautoriamente y asignarles una ubicacién en el recinto fiscal. En el caso de los vehiculos estacionarlos
en un &rea elegida dentro del recinto fiscal.

e Otorgar las facilidades que requiera la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales para que realice la
inspeccion al Recinto, para que lleve a cabo la supervision.

DEFINICIONES
Acta Circunstanciada: Documento en el que se explican o describen de forma minuciosa los hechos de alguna incidencia.

Acta de Inventario: Documento que se elabora al término del inventario realizado, en el que se anotan todos los datos que
se tienen en el registro informatico de las mercancias y/o vehiculos .

Acta de Supervision: Documento que se elabora al término de la supervision realizada en el recinto fiscal, en donde se
detalla el estado en que se encuentra el inmueble, el inventario realizado y las observaciones que se considere pertinentes.

Incidencias: Suceso no previsto en el transcurso de la revision del inmueble, del mobiliario y al levantar el inventario de
mercancias y/o vehiculos y que tiene relacion con el mismo.

>ERIODICO OFICIAL

30 GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Jueves 16 de diciembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 115

Inventarios: Relacion detallada y ordenada de las mercancias y/o vehiculos resguardados en el recinto fiscal, donde se
indica la cantidad y la descripcion de los mismos.

Jefe de Recinto Fiscal: Puesto que ocupa la o el encargado del recinto fiscal.

Marbete: Etiqueta que se utiliza para el control de levantamiento de inventarios.

Mercancias: Son todos aquellos bienes que se pueden vender, comprar o intercambiar y tienen un valor de cambiabilidad.
Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad del servicio.

Registro Informéatico: Hoja de Excel y Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas
(SISER) donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los recintos fiscales.

Testigo: Figura juridica que da formalidad al acto administrativo, a quien le constan los hechos plasmados en el acta que
firma.

Ubicacién: Lugar o espacio determinado donde se sitlan las mercancias y/o vehiculos, para su localizacion dentro del
recinto fiscal.

Vehiculos: Aparato con motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar cosas o personas.
PAMA: Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.
INSUMOS

e  Oficio para realizar la supervision.
e Mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccién de Verificacion Aduanera.
e Registro informatico de las mercancias y/o vehiculos embargados.

RESULTADOS
e  Supervision e inventarios de mercancias y/o vehiculos controlados en los Recintos fiscales, realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.
POLITICAS

Primera La Jefa o el Jefe de Departamento de Recintos Fiscales, en cumplimiento al oficio girado por la
Directora y/o el Director de Verificacion Aduanera llevara a cabo la supervision del buen manejo y
control de inventarios en los Recintos Fiscales, mediante el levantamiento de inventarios en los
meses de enero, abril, julio y octubre, asimismo elaborard Acta de Supervision correspondiente, en la
que incluira todos los datos de las mercancias y/o vehiculos. En caso de haber incidencias informara
a las o los titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera, de la Subdireccion de Comprobacion
Aduanera, de la Delegacion Administrativa y del Organo de Interno Control.

Segunda Cuando la Jefa o el Jefe de Departamento de Recintos Fiscales realice la supervision de los
inventarios en los Recintos Fiscales, también llevara a cabo la inspeccion del estado general que
guardan los inmuebles habilitados como Recintos Fiscales y del mobiliario, en caso de encontrar
alguna incidencia informara a las o a los titulares de la Direccion Aduanera, de la Subdirecciéon de
Comprobacién Aduanera y de la Delegacion Administrativa.

Tercera En el Acta de Supervision se debera sefialar lugar, hora de inicio, fecha en la que se realizé el
inventario y la supervision al Recinto Fiscal. Contendra nimero de orden; cuando se trate de
mercancias, sefialar el nidmero de caso, cantidad, descripcion, marca y modelo; si se trata de
vehiculos especificar marca, submarca, tipo, serie, placas y color. Se imprimird en dos tantos y
deberé ser firmada por el personal que realiza el inventario y dos testigos de asistencia.
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DESARROLLO

Procedimiento: Supervision de los Recintos Fiscales.

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

1

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Viene del procedimiento Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos
en los Recintos Fiscales.

En cumplimiento a lo instruido mediante oficio girado por la Directora y/o el
Director de Verificaciéon Aduanera, durante los meses de enero, abril, julio y
octubre, y con la finalidad de verificar que el Jefe del Recinto Fiscal lleva un
buen manejo de los inventarios; del registro informético identifica las érdenes
de mayor valor econémico y dependiendo de la cantidad de mercancias que
cada una contenga, selecciona las que se revisaran el dia de la supervision,
determina un equipo de trabajo e imprime el registro informatico.

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Acude al Recinto Fiscal con su equipo de trabajo, indica a la Jefa o al Jefe del
Recinto Fiscal facilite los expedientes de las érdenes a revisar para realizar el
inventario.

Recinto Fiscal / Jefa o Jefe

Recibe indicaciones, se entera, entrega los expedientes solicitados a la Jefa o
al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales y da acceso en donde estan
resguardadas las mercancias y/o vehiculos.

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Recibe los expedientes, realiza inspeccion del inmueble, del mobiliario y de las
condiciones de las mercancias y de los vehiculos resguardados en el Recinto
Fiscal; determina:

¢,Son mercancias o vehiculos?

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Se trata de mercancias.

Las ubican en la bodega y en presencia de la Jefa o del Jefe del Recinto Fiscal
abre el empaque que las resguarda, ordena, contabiliza, coteja con la
impresion del registro informatico y el inventario fisico que obra en el
expediente, guarda nuevamente, coloca marbete que contenga los siguientes
datos: nimero de orden, fecha en la que se realiza el inventario y el personal
que lo levanta. En caso de que haya incidencias realiza anotaciones en la
impresion del registro informatico. Continla en la actividad 7.

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Se trata de vehiculos.

Los ubican en la bodega y en presencia de la Jefa o del Jefe del Recinto
Fiscal, verifica caracteristicas de éste y coteja con el inventario fisico que obra
en el expediente, se cerciora que coincidan todos los datos asentados y que el
automotor cuenta con todos los accesorios anotados, se coloca un marbete
gue contenga los siguientes datos: fecha en la que se realiza el inventario y el
personal que lo levanta. En caso de que haya incidencias realiza anotaciones
en la impresion del registro informatico.

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Una vez realizado el recorrido al Recinto Fiscal e inventario de las mercancias
y/o vehiculos, elabora Acta de Supervision al Recinto, en la que informa las
condiciones generales del inmueble, el mobiliario y el detalle del inventario
realizado con nimero de orden, en caso de mercancias sefiala el nimero de
caso, cantidad, descripcion de las mercancias, marca y modelo; si se trata de
vehiculos especifica marca, submarca, tipo, serie, placas y color; en ambos
casos examina el resultado de la revision y determina:

¢&Se encontraron incidencias?

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

No se encontraron incidencias

Cierra el Acta de Supervision al Recinto, imprime tres tantos, firma y recaba
firma de los testigos de asistencia, asi como de la Jefa o del Jefe del Recinto
Fiscal y le entrega un tanto del Acta, elabora memorando para la Directora o el
Director de Verificacion Aduanera, lo imprime en tres tantos, anexa al original
del memorando un tanto del original del Acta, entrega y recaba firma de acuse,
entrega otro tanto del memorando a la o al titular de la Subdireccion de
Comprobacién Aduanera, recaba acuse y archiva.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Descripcion

Direccion de Verificacion Aduanera
/ Titular

Recibe original y copia del memorando, original del Acta de Supervision, se
entera, acusa de recibido en la copia del memorando y devuelve a la Jefa o al
Jefe del Departamento de Recintos Fiscales y archiva.

10

Subdirecciéon de Comprobacién
Aduanera / Titular

Recibe original y copia del memorando, se entera, acusa de recibido en la
copia del memorando y devuelve a la Jefa o al Jefe del Departamento de
Recintos Fiscales y archiva.

11

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Recibe copia de memorando con las firmas de acuse de recibido de las o los
titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera y de la Subdireccion de
Comprobacién Aduanera y archiva junto con el Acta de Supervision.

12

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Si se encontraron incidencias

Informa de manera inmediata via telefénica y correo electrénico a las o los
titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera y de la Subdireccion de
Comprobacion Aduanera, levanta Acta Circunstanciada indicando a detalle las
incidencias detectadas e imprime en tres tantos, firma y recaba firma de los
testigos de asistencia, elabora memorando dirigido a la Directora o al Director
de Verificacion Aduanera, imprime tres tantos, firma, forma tres juegos de
memorando con Acta Circunstanciada, entrega, y recaba firmas de acuse de la
o del titular de la Direccion de Verificacion Aduanera y de la o del titular de la
Subdirecciéon de Comprobacién Aduanera.

13

Direccion de Verificacion Aduanera
/ Titular

Recibe original y copia del memorando, copia del Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en el original y devuelve a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales y archiva. Ordena a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales elabore oficios dirigidos a las o los titulares
de la Direccién de Procedimientos Legales y Normativos, Organo Interno de
Control y Delegacion Administrativa, para que procedan conforme a sus
atribuciones.

14

Subdireccién de Comprobacién
Aduanera/ Titular

Recibe original y copia del memorando, copia del Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en el original y devuelve a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales y archiva.

15

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Recibe instruccion, se entera, elabora oficios dirigidos a los titulares de la
Direcciéon de Procedimientos Legales y Normativos a efecto de que proceda
con la denuncia penal correspondiente; del Organo Interno de Control por los
posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por
parte de servidores publicos; y, de la Delegacion Administrativa, para que, de
ser procedente gestione hacer efectiva la pdliza de seguro, imprime dos
tantos de cada oficio, anexa copia del Acta Circunstanciada en cada oficio,
entrega en las préximas 24 horas para que se proceda conforme a sus
atribuciones.

16

Direccion de Procedimientos
Legales Normativos/ Titular

Recibe original y copia del oficio al que se anexa el Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en la copia y procede a presentar la denuncia penal
correspondiente. Se conecta con el procedimiento inherente a la investigacion
de hechos que pueden constituir un delito.

17

Delegacion Administrativa / Titular

Recibe original y copia del oficio al que se anexa Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en la copia, inicia gestion para hacer efectiva la
poliza del seguro. Se conecta con el procedimiento Aviso de Reclamacion.

18

Organo Interno de Control / Titular

Recibe original y copia del oficio al que se anexa el Acta Circunstanciada, se
entera, acusa de recibido en la copia e inicia el procedimiento administrativo,
de ser el caso, por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Se
conecta con el Procedimiento de Presunta Falta Administrativa cometida
por un Servidor Pablico.

19

Departamento de Recintos Fiscales
/ Jefa o Jefe

Recibe acuses y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LOS RECINTOS FISCALES.

JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECINTOS FISCALES

JEFA O JEFE DEL RECINTO

DIRECTORA O

DIRECTOR DE

VERIFICACION
ADUANERA

SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR DE
COMPROBACION
ADUANERA

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
LEGALES
NORMATIVOS

TITULAR DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE
MERCANCIAS Y/O
VEHICULOS EN LOS
RECINTOS FISCALES

INICIO

EN CUMPLIMIENTO A LO INSTRUIDO,
IDENTIFICA LAS ORDENES DE MAYOR
VALOR ECONOMICO, SELECCIONA LAS
QUE SE REVISARAN EL DIA DE LA
SUPERVISION, DETERMINA UN EQUIPO
DE TRABAJO E IMPRIME REGISTRO
INFORMATICO.

ACUDE AL RECINTO FISCAL, INDICA
FACILITE LOS EXPEDIENTES DE LAS

ORDENES A REVISAR.

RECIBE LOS EXPEDIENTES, REALIZA
INSPECCION DEL INMUEBLE, DEL
MOBILIARIO Y DE LAS CONDICIONES
DE LAS MERCANCIAS Y DE LOS
VEHICULOS RESGUARDADOS EN EL
RECINTO FISCAL Y DETERMINA.

VEHICULOS

+SON
MERCANCIAS O
VEHICULOS?

MERGANCIAS

v

RECIBE INDICACION Y
ENTREGA LOS EXPEDIENTES
SOLICITADOS, DA ACCESO EN
DONDE ESTAN
RESGUARDADAS LAS
MERCANCIAS Y/O VEHICULOS.
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JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES

JEFA O JEFE DE
RECINTO FISCAL

DIRECTORA O DIRECTOR DE
VERIFICACION ADUANERA

SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR DE
COMPROBACION
ADUANERA

TITULAR DE LA

DIRECCION DE TITULAR DE LA
PROCEDIMIENTOS DELEGACION
LEGALES ADMINISTRATIVA
NORMATIVOS

LAS UBICAN Y ABRE EL EMPAQUE,
ORDENA, CONTABILIZA, COTEJA CON
EL ARCHIVO ELECTRONICO Y EL
INVENTARIO FiSICO QUE OBRA EN EL
EXPEDIENTE, GUARDA Y COLOCA
MARBETE. EN CASO DE QUE HAYA
INCIDENCIAS REALIZA ANOTACIONES.

LOS UBICA, VERIFICA
CARACTERISTICAS Y COTEJA CON
EL INVENTARIO  FiSICO, SE
CERCIORA QUE COINCIDAN TODOS
LOS DATOS ASENTADOS Y QUE EL
AUTOMOTOR CUENTA CON TODOS
LOS ACCESORIOS ANOTADOS, Y
COLOCA UN MARBETE. EN CASO
DE QUE HAYA INCIDENCIAS
REALIZA ANOTACIONES.

UNA VEZ REALIZADO EL RECORRIDO
AL RECINTO FISCAL E INVENTARIO DE
LAS MERCANCIAS Y/O VEHICULOS.
ELABORA ACTA DE SUPERVISION Y
DETERMINA:

+SE
ENCONTRARON
INCIDENCIAS?
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JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECINTOS FISCALES

JEFA O JEFE DE RECINTO
FISCAL

DIRECTORA O DIRECTOR DE
VERIFICACION ADUANERA

SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR DE
COMPROBACION ADUANERA

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
LEGALES
NORMATIVOS

TITULAR DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA

CIERRA EL ACTA DE SUPERVISION,

IMPRIME TRES TANTOS, FIRMA,
RECABA FIRMA DE LOS TESTIGOS Y
DE LA JEFA O DEL JEFE DEL RECINTO

FISCAL, LE ENTREGA UN TANTO,
ELABORA MEMORANDO, IMPRIME
TRES TANTOS, ANEXA AL ORIGINAL UN
TANTO DEL ACTA DEL INVENTARIO
FISICO, ENTREGA, RECABA FIRMAS DE
ACUSE. ARCHIVA.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA
DEL MEMORANDO Y EL
ACTA, SE ENTERA, ACUSA
DE RECIBIDO, DEVUELVE Y
ARCHIVA.

RECIBE ~ ORIGINAL Y
COPIA DEL MEMORANDO
Y EL ACTA, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO,
DEVUELVE Y ARCHIVA.

RECIBE COPIA DE MEMORANDO Y
ARCHIVA JUNTO CON EL ACTA DE

SUPERVISION.

INFORMA, LEVANTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA  DE HECHOS,
IMPRIME EN TRES TANTOS, FIRMA Y

RECABA FIRMA DE LOS TESTIGOS,
ELABORA MEMORANDO, IMPRIME
TRES TANTOS, FIRMA, FORMA TRES
JUEGOS DE MEMORANDO CON ACTA
CIRCUNSTANCIADA  DE  HECHOS,
ENTREGA, Y RECABA FIRMAS DE
ACUSE.

»
»

RECIBE ORIGINAL Y COPIA
DEL MEMORANDO, COPIA

DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
HECHOS, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO,
DEVUELVE. ARCHIVA.
ORDENA ELABORE

OFICIOS DIRIGIDOS A LAS
O LOS TITULARES DE LA
DIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y NORMATIVOS,
ORGANO  INTERNO  DE
CONTROL Y DELEGACION
ADMINISTRATIVA,  PARA
QUE PROCEDAN
CONFORME A SUS
ATRIBUCIONES.

RECIBE  ORIGINAL Y
COPIA DEL MEMORANDO,
COPIA DEL ACTA

CIRCUNSTANCIADA  DE
HECHOS, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO,
DEVUELVE. ARCHIVA.

DIRECTORA O DIRECTOR TITULAR DE LA DIRECCION TIULAR DELA TITULAR DEL
A O I B D /AENTO DE JEFA O JEFE DE RECINTO | DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DELEGACION ORGANO INTERNO
FISCAL ADUANERA LEGALES NORMATIVOS ADMINISTRATIVA DE CONTROL
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RECIBE INSTRUCCIONES, ELABORA
OFICIOS, IMPRIME DOS TANTOS DE
CADA OFICIOs, ANEXA COPIA DEL
ACTA CIRCUNSTANCIADA Y ENTREGA
EN LAS P'ROXIMAS 24 HORAS.

y
<

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA DEL OFICIO Y
ACTA
CIRCUNSTANCIADA, SE
ENTRERA, ACUSA DE
RECIBIDO, DEVUELVE Y
PRESENTA LA DENUNCIA
PENAL
CORRESPONDIENTE.
ARCHIVA.

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
INVESTIGAGION DE

HECHOS QUE
PUEDE CONSTITUIR
UN DELITC.

A

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA DEL OFICIO Y
ACTA
CIRCUNSTANGIADA,
SE ENTERA, ACUSA
DE REGIBIDO, INICIA
GESTION PARA
HACER  EFECTIVA
LA POLIZA DEL
SEGURO.

-

PROCEDIMIENTO
AVISO DE
RECLAMAGION.

RECIBE COPIA DEL MEMORANDO Y
DEL OFICIO CON SELLO DE RECIBIDO
Y ARCHIVA.

D

RECIBE
ORIGINAL Y
COPIA DEL
OFICIO Y ACTA
CIRCUNSTANCIA
DA, SE ENTERA
ACUSA DE
RECIBIDO, INICIA
EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
QUE
CORRESPONDA
SEGUN Sus
ATRIBUCIONES.

PROCEDIMIEN
TO DE
PRESUNTA
FALTA
ADMINISTRATI
VA COMETIDA
PCR UN
SERVIDOR
PUBLICO.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la supervision de inventarios de las mercancias y/o vehiculos en los Recintos Fiscales.

NUmero de mercancias y/o vehiculos
inventariados, verificados durante la supervision
del Recinto Fiscal.

NUmero total de mercancias y/o vehiculos
resguardados en el Recinto Fiscal a la fecha en
que se realiza la supervision.

X100 = % de mercancias y/o vehiculos inventariados,
verificados en la supervision del Recinto Fiscal.

Registro de Evidencias:

La supervision realizada al Recinto Fiscal queda registrada en el Acta de Supervision, en donde se detalla el estado en que
se encuentra el inmueble, el inventario realizado y las observaciones que se consideren pertinentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Acta Circunstanciada.
e Acta de Supervision.

8

GOBERMG DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA
ESTADO DE MEXICO
En el municipiode _ [1] , Estado de México, siendo las  [2] horas, deldia __ [3] .
reunidos en el Recinto Fiscal _ [4] ubicadoen _ [5]  .laocelC __ [6]__ , vy como
testigos de asistencia _ [7]__ | con el objeto de llevar a cabo la revision minuciosa de las mercancias
ylo vehiculos en los que se detectd alguna incidencia durante el levantamiento de inventanios, asi como
dejar registro sobre dichos sucesos y de las observaciones que se tengan al respecto, y que se anotaran

detalladamente a confinuacion:
MERCANCIAS:
CASO UNIDAD DE . OESERVA
ORDEM Mo, CANTIDAD |~~~ =~ | DESCRIPCION | MARCA | MODELO | SERIE | INCIDENCIA | " - o
[8]
VEHICULOS:
ORDEN | MARCA | SUBMARCA TIPO MODELD SERIE |PLACAS | COLOR | INCIDENCIA G;‘:i?;“
[9]

MNo habiendo mas hechos que manifestar, se da por concluida la presente Acta Circunstanciada de
Hechos siendo las 10] horas del dia [11] , firmando al margen y al calce todos los
gue en ella intervienen, ratificando su total contenido. CONSTE.

JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS FISCALES

[12]
TESTIGOS
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Instructivo para llenar el formato: “ACTA CIRCUNSTANCIADA”
Objetivo: Hacer constar los sucesos imprevistos en el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos
gue se encuentran en el Recinto Fiscal.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales.
1 Untanto se queda en poder de la Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.
2 Untanto se entrega a la Directora o Director de Verificacion Aduanera.
3 Untanto se entrega a la o al titular de la Subdireccién de Comprobacion Aduanera.
No. Concepto Descripcién
1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
2 Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta.
3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta (dia, mes y afio).
4 Clave Consignar el numero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.
5 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.
6 Personal Precisar el nombre de la persona responsable de elaborar el acta, e indicar
el cargo que ocupa.
7 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos de asistencia, cargo que
ocupan y datos de identificacion oficial vigente.
8 Mercancias Precisar la descripcion de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.
9 Vehiculos Precisar la descripcion de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.
10 Hora Consignar la hora en la que se termina el acta.
11 Dia Consignar la fecha en que se termina el acta. (dia, mes y afio).
12 Area de Firmas Consignar los nombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.
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8

GOBIERMO DEL .
ESTADO DEMEXICO ACTA DE SUPERVISION
En el municipio de 1], Estado de México siendo las ___ [2]__ horas del dia ___ [3]
la(s) ylo lo(s) CC. _ [4] y como testigos de asistencia las yo los CC. _ [5] | se hace
constar que el dia y a la hora sefialados, se constituyeron legalmente en el Recinto Fiscal |6 \
ubicado en el domicilio: [71__, con el propdsito de efectuar una supervision y verificacion fisica a
las instalaciones, al mobiliario, asi como a las mercancias y/o vehiculos que se encuentran resguardados
en dicho Recinto Fiscal, denvados de los embargos precautorios realizados por esta Entidad, al amparo
del Anexo nimero 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Matenia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobiemo del Estado de México y el Gobiemo Federal, a través de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
RECORRIDO FiSICO E INSPECCION OCULAR DEL RECINTO FISCAL ___[8 e
Acto continuo, el personal actuante proceden a efectuar la supervision y verificacion fisica  [9] .
INVENTARIO FISICO.
Acto seguido, el personal actuante, en compafiia de la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscalde __ [8] v
los testigos, procedieron a levantar el inventano fisico de las mercancias de ongen y procedencia
extranjera resguardadas e ingresadas al amparo de las Ordenes  [10 ;
RESULTADO DE LA REVISION FISICA ¥ DOCUMENTAL.
Derivado de la revision efectuada se detectoque  [11]
LECTURA ¥ CIERRE DEL ACTA
Mo habiendo mas hechos que hacer constar y siendo las ~ [12]  horas deldia _ [13] | se
da por terminada esta diligencia, levantandose la presente acta en tres tantos. Firmando al margen vy al
calce de todo lo actuado, los que en ella intervinieron, previa lectura de la misma, entregandole a la o el
C.  [14] __ en su caracter de Jefa o Jefe del Recinto Fiscal de  [8] un tanto legible para
su resguardo y control. CONSTE.

EL PERSONAL ACTUANTE QUE REALIZO LA SUPERVISION

C.
[13]

JEFA O JEFE DEL RECINTO FISCAL DE 8]

C.
TESTIGODS

Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE SUPERVISION”

Objetivo: Hacer constar la supervision al inmueble, al mobiliario y el levantamiento del inventario de las mercancias y/o
vehiculos que se encuentran en los Recintos Fiscales.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales.
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4 Un tanto se queda en poder de la Jefa del Departamento de Recintos Fiscales.
5 Un tanto se entrega a la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal.
6 Un tanto se entrega a la Directora o al Director de Verificacion Aduanera.
No. Concepto Descripcion
1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
2 Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta de inventario.
3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta de inventario (dia, mes y afio).
4 Personal Actuante Precisar el nombre de la(s) persona(s) que realizan la supervision, e indicar el
cargo que ocupa(n).
5 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos de asistencia, e indicar el cargo que
ocupan.
6 Clave Consignar el numero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.
7 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.
8 Nombre del Recinto Precisar el nombre con el que se conoce al Recinto Fiscal donde se lleva a cabo
el acto.
9 Descripcion de la Describir detalladamente en qué condiciones fisicas se encuentra el inmueble y
supervision el mobiliario que hay en el Recinto Fiscal. También se anotaran las
observaciones que se tengan al respecto.
10 Ordenes Precisar los numeros de las érdenes que se revisaron, asi como las
observaciones que se tengan al finalizar el inventario.
11 Resultado de la Mencionar las conclusiones a que se hayan llegado como resultado de la
revision supervision y verificacion fisica al inmueble, al mobiliario y a las mercancias y/o
vehiculos.
12 Hora Consignar la hora en la que se termina el Acta.
13 Dia Consignar la fecha en que se termina el Acta (dia, mes y afio).
14 Jefa o Jefe del Recinto | Precisar el nombre de la o el Jefe del Recinto Fiscal donde se lleva a cabo el
acto.
15 Area de Firmas Consignar los nombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.

MARBETE PARA LAS MERCANCIAS Y/O VEHICULOS INVENTARIADOS

NUMERO DE ORDEN
FECHA DEL INVENTARIO

PERSONAL QUE INTERVINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS Fecha: Noviembre de 2021
FISCALES Cadigo: 20703002050002L/04

Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devolucion de mercancias y/o vehiculos embargados, en su
caso, ala o al contribuyente.

OBJETIVO

Hacer cumplir la resolucién que emite la Direccion de Procedimientos Legales y Normativos de la Direccién General de
Fiscalizacion, al haber acreditado la legal estancia y tenencia en el pais de un bien; haber cubierto el crédito fiscal o, en su
caso, lo ordene el Tribunal de Justicia Administrativa, mediante la devolucion de las mercancias y/o vehiculos a la o al
contribuyente.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Recintos Fiscales encargado de llevar a cabo la entrega de las mercancias y/o
vehiculos resguardados en los recintos fiscales, asi como a la Direcciéon de Procedimientos Legales y Normativos que dicta
la resolucion y a las y los contribuyentes responsables de recibir los mismos.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de México. Articulo 24, fraccion IV. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo Ill, Capitulo I, articulos 15 y 16, fracciones XV y XXVIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de julio de 2006 y sus reformas y adiciones.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, suscrito con fecha 24 de junio de
2015 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2015 y en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México de fecha 5 de agosto de 2015, modificado mediante el “ACUERDO por el que se
modifica el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Estado de México” publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de abril de
2020, y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 30 de abril de 2020.

e Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
septiembre de 2016 y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México el 5 de agosto del 2016.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20703002050000L Direccién de Verificacion Aduanera y 20703002050002L Departamento de Recintos
Fiscales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recintos Fiscales es la unidad administrativa responsable de devolver de manera oficial las
mercancias y/o vehiculos a las y los contribuyentes, conforme a la resolucién emitida por la Direccién de Procedimientos
Legales Normativos.

La Directora o el Director de Verificacion Aduanera debera:

e Conocer e informar de las mercancias y/o vehiculos que se han adjudicado a favor del Gobierno del Estado de México,
asi como de las que se van a devolver a la o al contribuyente.

La Subdirectora o el Subdirector de Comprobacion Aduanera debera:

e Conocer de las mercancias y/o vehiculos que se han adjudicado a favor del Gobierno del Estado de México.
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La Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales debera:

e Capturar y actualizar el registro informético de las mercancias y/o vehiculos adjudicados a favor del Gobierno del
Estado de México, y remitir por correo electronico a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal.

e Informar, mediante memorando dirigido a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal, la fecha y hora para la devolucion de las
mercancias y/o vehiculos a la o al contribuyente, adjuntar copia de memorando que ordena la entrega, la relacion de
mercancias y/o vehiculos y entregar.

e Elaborar y enviar memorando con copia del formato de Acta de Devolucion o Acta de Hechos a la Subdirectora o al
Subdirector Juridico 2.

e Turnar copia del memorando enviado a la Subdirectora y/o Subdirector Juridico 2 a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal
para su integracion en expediente.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera:

¢ Recibir registro informatico de las mercancias y/o vehiculos adjudicados a favor del Gobierno del Estado de México,
marcar en el registro informatico y reubicarlos fisicamente en al area de adjudicados del recinto fiscal.

e Realizar el inventario de las mercancias y/o vehiculos para devolucién a la o al contribuyente.

e Informar, a través de memorando a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales que la o el contribuyente no
se present6 a la devolucién de las mercancias y/o vehiculos, anexando el Acta de Hechos correspondiente.

e Elaborar en tres tantos originales formato de Acta de Devolucion de mercancias y/o vehiculos.

e Firmar y obtener firma de la o del contribuyente, asi como de las o los testigos, del Acta de Devolucién. Entregar un
tanto del Acta a la o al contribuyente junto con la mercancia y/o vehiculo.

e Elaborar memorando, dando aviso al personal de vigilancia la salida de las mercancias y/o vehiculos.
e Entregar un tanto original del Acta de Devolucion a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.

e Integrar al expediente un tanto original del Acta de Devolucién, copia de las identificaciones de la o del contribuyente y
las o los testigos.

e Registrar la baja de las mercancias y/o vehiculos entregados en el Registro Informatico.
e Integrar copia del memorando enviado a la Subdirectora y/o Subdirector Juridico 2 al expediente.

DEFINICIONES

Acta de Devolucién: Formato que respalda el acto de entrega recepcion de las mercancias y/o vehiculos devueltos a la o
al contribuyente.

Acta de Hechos: Documento que hace constar que la o el contribuyente no se presentd a la recepcion de las mercancias
y/o vehiculos.

Inventario: Relacion detallada y ordenada de las mercancias y/o vehiculos resguardados en el recinto fiscal, donde se
indica la cantidad y la descripcion de los mismos.

Marbete: Etiqueta que se pega o sujeta sobre las mercancias y/o vehiculos con el nimero de orden y caso o0 casos.
Mercancias: Son todos aquellos bienes que se pueden vender, comprar o intercambiar y tienen un valor de cambio
Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad del servicio.

Registro Informético: Hoja de Excel y Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas
(SISER) donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los Recintos Fiscales.

Vehiculos: Aparato con motor que se mueve sobre el suelo, en el agua o el aire y sirve para transportar cosas o personas.
DVA: Direccion de Verificacion Aduanera.
GEM: Gobierno del Estado de México.

PAMA: Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.
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INSUMOS

o Oficio con copia certificada de expediente de la adjudicacion, registro informéatico del oficio dirigido a la o al
contribuyente y/o memorando de devolucion.

RESULTADOS

e Mercancias y/o vehiculos devueltos a la o al contribuyente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA).
e Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en los Recintos Fiscales.

POLITICAS

Primera

Segunda

Tercera

Cuarta

Quinta

Sexta

Séptima

edomex.gob.mx
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El Departamento de Recintos Fiscales entregara todas las mercancias y/o vehiculos adjudicados, a
quienes se hayan asignado o donado, conforme a los lineamientos establecidos por la Entidad, de
acuerdo a la consulta nimero 57/2016, realizada a la Administracién Central de Apoyo Juridico de
Auditoria de Comercio Exterior de la Administracion General de Auditoria de Comercio Exterior.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal detallara en el formato del Acta de Devolucion el lugar, fecha y hora
del acto, inventario fisico de la mercancia y vehiculos, asi como las condiciones fisicas en que se
encuentren los mismos, para tener un registro de las condiciones en que se entrega a la o al
contribuyente.

La Subdireccion Juridica 2, dentro de los plazos establecidos en el articulo 29 de la Ley Aduanera
procederd a realizar el “Acuerdo de Abandono de Mercancias y/o Vehiculos”.

La Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal debera actualizar la base de datos del registro informatico de
control de mercancias y/o vehiculos, dentro de los primeros cinco dias, después del levantamiento del
formato del Acta de Devolucién.

La Direccion General de Fiscalizacion serd la Unica facultada para determinar el destino final de las
mercancias y/o vehiculos adjudicados a favor del Gobierno del Estado de México. Las mercancias y/o
vehiculos que pasen a ser propiedad del Gobierno del Estado de México adjudicados de conformidad
con el Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA) y la clausula SEGUNDA del Anexo
8, seran objeto de destruccion, donacion o asignacién a la entidad, a sus municipios o a sus
organismos descentralizados para su destino final.

La Directora o el Director General de Fiscalizacién y la Directora o el Director de Verificacion Aduanera
determinaran, en su caso, el destino inmediato de las mercancias (materiales u objetos) que presentan
riesgos para la salud, para la seguridad, que puedan producir dafios en el medio ambiente, en las
instalaciones o a las personas, asi como de las mercancias de facil descomposicién o animales vivos,
de conformidad con los supuestos en el articulo 157 de la Ley Aduanera.

La Direccion General de Fiscalizacion atenderd el resarcimiento para devolver las mercancias y/o
vehiculos que hayan sido objeto de deterioro o exista imposibilidad material para hacerlo. Para lo cual
las y los contribuyentes que acrediten tener derecho a ello deberan cubrir los siguientes requisitos:

o Presentar solicitud del resarcimiento por escrito a la Direccion General de Planeacion y Gasto
Publico con copia a la Direccién General de Fiscalizacion.

o Adjuntar copia certificada de la resolucién emitida por la autoridad competente que determine la
devolucion de las mercancias o vehiculos embargados.

o Indicar el monto a resarcir, considerando el valor determinado en la clasificacién arancelaria,
cotizacién y avaluo.

Cuando el resarcimiento sea en especie, la entrega de la mercancia y/o vehiculo se realizara en el
lugar donde se ubique éste.
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Cuando el resarcimiento sea mediante pago en efectivo a través de cheque nominativo, éste se
realizard en el domicilio de la Direcciébn General de Fiscalizacion y se levantara el acta

correspondiente.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Recintos Fiscales sera el encargado de informar, el destino final
de las mercancias y/o vehiculos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de un plazo de

Procedimiento: Devolucién de mercancias y/o vehiculos embargados, en su caso, ala o al contribuyente.

Descripcion

Viene del Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera
(PAMA).

Recibe de la Direccion de Procedimientos Legales y Normativos, oficio
con copia certificada del expediente de la adjudicacién a favor del
Gobierno del Estado de México, registro informatico del oficio girado a
la o al contribuyente y/o memorando para la devolucién de mercancias
y/o vehiculos, se entera, rubrica y entrega a su secretaria 0 secretario
el oficio con copia certificada del expediente y/o memorando para que
turne a la Subdireccion de Comprobacion Aduanera, y reenvia por
correo electrénico el registro informatico del oficio a la Subdirectora o
al Subdirector de Comprobaciéon Aduanera y a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales.

Recibe oficio con copia certificada del expediente de la adjudicacién a
favor del Gobierno del Estado de México y/o memorando para la
devolucion de mercancias y/o vehiculos a favor de la o del
contribuyente y a través del formato interno denominado control de
gestion turna el oficio con copia certificada del expediente y/o
memorando al titular de la Subdireccién de Comprobacién Aduanera,
recaba firma y sello de recibo y archiva.

Recibe formato de control de gestién con el oficio con copia certificada
del expediente de la adjudicacion a favor del Gobierno del Estado de
México y/o memorando para la devolucion de mercancias y/o
vehiculos a favor de la o del contribuyente, y devuelve formato de
control de gestion firmado y sellado. Entrega a la Subdirectora o el
Subdirector de Comprobacion Aduanera el oficio con copia certificada
y/o memorando.

Recibe por correo electronico el registro informatico del memorando
para la devolucion de mercancias y/o vehiculos a favor de la o del
contribuyente, lo reenvia al Departamento de Recintos Fiscales.
Recibe de su secretaria o secretario oficio con copia certificada del
expediente de la adjudicacion a favor del Gobierno del Estado de
México y/o memorando para la devolucion de mercancias yl/o
vehiculos a favor de la o del contribuyente, se entera, rubrica y entrega
a su secretaria o secretario para que turne al Departamento de
Recintos Fiscales.

Octava
cinco dias habiles.
DESARROLLO
No Unidad Administrativa /
' Puesto
1 Direccion de Verificacion
Aduanera/ Titular
2 Direcciéon de Verificacion Aduanera/
Secretaria 0 Secretario
3 Subdireccién de Comprobacién
Aduanera/ Secretaria o Secretario
4 Subdireccion de Comprobacién
Aduanera/ Titular
5 Subdireccion de Comprobacién
Aduanera/ Secretaria o Secretario

Recibe oficio con copia certificada del expediente de la adjudicacion a
favor del Gobierno del Estado de México y/o memorando para la
devolucion de mercancias y/o vehiculos a favor de la o del
contribuyente, captura el formato interno denominado control de
correspondencia, lo imprime y remite a la Jefa o al Jefe del
Departamento de Recintos Fiscales, recaba firma de recibido y archiva
el formato de control de correspondencia.

edomex.gob.mx
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Descripcion

Departamento de Recintos Fiscales/
Jefa o Jefe

Recibe por correo electronico el registro informético del oficio girado a
la o al contribuyente, asimismo de la secretaria o del secretario de la
Subdireccion de Comprobacion Aduanera el formato de control de
correspondencia y el oficio con copia certificada del expediente de la
adjudicacion a favor del Gobierno del Estado de México y/o
memorando para la devolucion de mercancias y/o vehiculos a favor de
la o del contribuyente, firma de recibido, y devuelve el formato de
control de correspondencia, se entera, revisa documentos y determina:
¢Las mercancias y/o vehiculos son adjudicados?

Departamento de Recintos Fiscales/
Jefa o Jefe

Si son adjudicados al Gobierno del Estado de México.

Actualiza Registro Informatico de las mercancias y/o vehiculos
adjudicados, via correo electronico informa y envia Registro
Informatico a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal, archiva el oficio con
copia certificada del expediente de la adjudicacion a favor del Gobierno
del Estado de México.

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Recibe el Registro informéatico de las mercancias y/o vehiculos
adjudicados, se entera, sefiala en el registro informatico del Recinto el
bien adjudicado, en el caso de las mercancias, las reubica al area de
adjudicados y tanto a mercancias como vehiculos, les coloca un
marbete indicando que ya fueron adjudicados y los mantiene en
resguardo hasta en tanto se determine su destino final.

Departamento de Recintos Fiscales/
Jefa o Jefe

No son adjudicados al Gobierno del Estado de México

Elabora memorando en original y copia dirigido a la Jefa o al Jefe del
Recinto Fiscal informando la devolucién de las mercancias y/o
vehiculos a la o al contribuyente, imprime el oficio que ordena la
devolucion y adjunta memorando original de devolucién y entrega.
Archiva copia del memorando girado, previo acuse de recibo.

10

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Recibe memorando en original y copia, con impresion del oficio y
original del memorando de devoluciéon emitido por la Direccién de
Procedimientos Legales y Normativos, acusa de recibo y devuelve, se
entera de la fecha y la hora de entrega de las mercancias y/o
vehiculos, y determina:

&Son mercancias o vehiculos?

11

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Se trata de mercancias.

Imprime el registro informatico, las ubica en la bodega, abre el
empague que las resguarda, ordena, contabiliza, coteja con el registro
informético y el inventario fisico que obra en el expediente y guarda. Si
observa que hay diferencias realiza anotaciones en la impresion del
registro informatico. Contintia en la actividad 13.

12

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Se trata de vehiculo.

Imprime el registro informético, verifica caracteristicas de éste y coteja
con el inventario fisico que obra en el expediente, se cerciora que
coincidan todos los datos asentados y que el automotor cuenta con
todos los accesorios anotados. Si observa que hay diferencias realiza
anotaciones en la impresion del registro informético. Continta en la
actividad 13.

13

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Una vez levantado el inventario de las mercancias y/o vehiculos, y
realizadas las anotaciones, si es el caso, determina:

.Se encontraron diferencias?

edomex.gob.mx
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Descripcion

14

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Si se encontraron diferencias.

Informa las diferencias encontradas de manera inmediata de forma
verbal y/o telefonica y por correo electronico a la o al titular del
Departamento de Recintos Fiscales, elabora Acta de Hechos en donde
detalla las diferencias encontradas, imprime dos tantos, recaba firma
de dos testigos y entrega un tanto a la o al titular del Departamento de
Recintos Fiscales, y espera a que se presente la o el contribuyente en
el Recinto Fiscal para la devolucion de las mercancias y/o vehiculo,
continta en la actividad 20.

15

Departamento de Recintos Fiscales/
Jefa o Jefe

Se entera de forma verbal y/o telefénica y recibe correo electrénico de
las diferencias detectadas en el levantamiento del inventario de las
mercancias y/o vehiculos que se van a devolver a la o al contribuyente
e informa para conocimiento, mediante correo electronico, a las o los
titulares de la Direccion de Verificacion Aduanera y Subdireccion de
Comprobacion Aduanera. Elabora oficio dirigido a la o al titular del
Organo Interno de Control para que proceda conforme a sus
atribuciones, imprime dos tantos, entrega original, recaba firma de
acuse y archiva.

16

Direccion de Verificacion Aduanera /
Titular

Recibe correo electrénico y se entera de las diferencias detectadas en
el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que se
van a devolver a la o al contribuyente.

17

Subdireccién de Comprobacién
Aduanera/ Titular

Recibe correo electrénico y se entera de las diferencias detectadas en
el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que se
van a devolver a la o al contribuyente.

18

Organo Interno de Control / Titular

Recibe original y copia del oficio, acusa de recibido en la copia y
devuelve, se entera y procede segln sus atribuciones, conforme lo
sefiala de Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México de Municipios. Se conecta con el Procedimiento de Presunta
Falta Administrativa cometida por un Servidor Publico.

19

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

No se encontraron diferencias.

Espera a que se presente la o el contribuyente en el Recinto Fiscal
para realizar la devolucion de las mercancias y/o vehiculo, que recibié
y que mantiene bajo resguardo en el Recinto Fiscal

20

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Dentro de los plazos establecidos de conformidad con el articulo 29 de
la Ley Aduanera. Determina:

¢ Se presentd la o el contribuyente?

21

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

No se presentd la o el contribuyente.

Elabora Acta de Hechos en dos tantos para hacer constar que la o el
contribuyente no se presento, firma y recaba firma de dos testigos y
remite un original a través de memorando en original y copia a la Jefa
o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales. Archiva el
memorando con el Acta de hechos previo acuse de recibo.

22

Departamento de Recintos Fiscales/
Jefa o Jefe

Recibe memorando en original y copia, con el Acta de Hechos que
informa que la o el contribuyente no se presenté a la recepcion de
mercancias y/o vehiculos en el Recinto Fiscal. Acusa de recibo en la
copia y devuelve, se entera, reproduce una copia y notifica mediante
memorando a la Subdireccion Juridica 2.
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No.

Unidad Administrativa /
Puesto

Descripcion

Archiva copia del memorando previo acuse de recibo.

23

Subdireccién Juridico 2/ Titular

Recibe el memorando en original y copia, con original del Acta de
Hechos, acusa de recibo y devuelve, se entera que la o el
contribuyente no se presenté a la recepciéon de mercancias y/o
vehiculos en los plazos establecidos de conformidad con el articulo 29
de la Ley Aduanera y procede a realizar el “Acuerdo de Abandono de
Mercancias y/o Vehiculos”. Se conecta con el procedimiento
inherente a la Adjudicacién de Mercancias y/o Vehiculos al
Gobierno del Estado de México.

24

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Viene de la operacién 20.
Se presentd la o el contribuyente.

En la fecha sefialada recibe a la o al contribuyente, verifica
identificacion, obtiene dos copias y devuelve, verifica el inventario de
las mercancias y/o vehiculos para devolucion a la o al contribuyente de
acuerdo con el memorando, elabora Acta de Devolucion e imprime tres
tantos originales, firma y obtiene firma de la o del contribuyente y las o
los testigos, le entrega un tanto junto con las mercancias y/o vehiculos
a la o al contribuyente y retiene dos tantos del Acta.

25

Contribuyente

Recibe un tanto original del Acta de Devolucién firmada junto con las
mercancias y/o vehiculos y espera la autorizacion de la salida de
estos.

26

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Elabora memorando en original y copia, entrega original dando aviso al
personal de vigilancia del Recinto Fiscal de la salida de las mercancias
y/o vehiculos y archiva copia previo acuse de recibo.

27

Recinto Fiscal/ Personal de vigilancia
del

Recibe memorando, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera
y autoriza la salida de las mercancias y/o vehiculos. Archiva
memorando.

28

Contribuyente

Recibe autorizacién de la salida de las mercancias y/o vehiculos y se
retira con los mismos.

29

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Integra expediente de la entrega efectuada con la copia del oficio de
devolucion girado a la o al contribuyente para la entrega de
mercancias y/o vehiculos, memorando, un tanto original del Acta de
Devolucion y copia de identificaciones para su control, registra la baja
de las mercancias y/o vehiculos entregados en el Registro Informético
e informa via telefonica a la Jefa o al Jefe del Departamento de
Recintos Fiscales de la entrega de los mismos y le envia un tanto del
Acta de Devolucion.

30

Departamento de Recintos Fiscales /
Jefa o Jefe

Recibe llamada, se entera de la entrega de las mercancias y/o
vehiculos a la o al contribuyente, recibe formato del Acta de
Devolucion, elabora memorando en original y dos copias y envia junto
con el Acta de Devolucion a la Subdirectora o al Subdirector Juridico 2,
entrega una copia del memorando a la Jefa o al Jefe del Recinto Fiscal
para que anexe a su expediente, y archiva una copia del memorando
previo acuse de recibo.

31

Subdireccién Juridico 2 / Titular

Recibe memorando con el Acta de Devolucion, acusa de recibo en la
copia, devuelve y archiva para su control.

32

Recinto Fiscal/ Jefa o Jefe

Recibe memorando e integra al expediente.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

.8 GACETA
DEL GOBIERNO




Jueves 16 de diciembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 115

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE MERCANCIAS Y/O VEHICULOS EMBARGADOS, EN SU CASO, AL CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE VERIFICACION
ADUANERA /DIRECTORA O
DIRECTOR

DIRECCION DE VERIFICACION
ADUANERA / SECRETARIA O
SECRETARIO

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION ADUANERA/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SUBDIRE'CCION DE
COMPROBACION ADUANERA /
SECRETARIA O SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES / JEFA O JEFE

RECINTO FISCAL/
JEFA O JEFE

SUBDIRECCION JURIDICO 2/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

EN MATERIA

ADUANERA

&)

RECIBE OFICIO CON
COPIA  CERTIFICADA
DEL EXPEDIENTE DE
LA ADJUDICACION,
ARCHIVO DIGITAL Y/O
MEMORANDO ~ PARA
LA DEVOLUCION, SE

ENTERA, RUBRICA,
REENVIA POR
CORREO

ELECTRONICO EL
ARCHIVO DIGITAL Y
ENTREGA Y TURNA
COPIA  CERTIFICADA
DEL EXPEDIENTE Y/O
MEMORANDO.

RECIBE OFICIO CON
COPIA  CERTIFICADA
DEL EXPEDIENTE DE LA
ADJUDICACION  Y/O
MEMORANDO PARA LA
DEVOLUCION DE
MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS A FAVOR
DE LA O DEL
CONTRIBUYENTE Y A
TRAVES DEL FORMATO
DE CONTROL DE
GESTION, TURNA.
RECABA  FIRMA Y
SELLO DE RECIBO Y
ARCHIVA.

O
»

4 )

RECIBE ~ ARCHIVO
DIGITAL Y OFICIO
CON COPIA
CERTIFICADA  DEL

RECIBE FORMATO DE
CONTROL DE GESTION
CON OFICIO Y COPIA
CERTIFICADA DEL
EXPEDIENTE DE LA
ADJUDICAGION Y/O
MEMORANDO PARA LA
DEVOLUGION, Y
ENTREGA.

EXPEDIENTE  Y/O
MEMORANDO, ~ SE
ENTERA, RUBRICA Y
TURNA PARA
ATENCION.

k<>
P\ 5

RECIBE OFICIO GON
COPIA  CERTIFICADA
DE LA ADJUDICACION
A FAVOR DEL
GOBIERNO _ DEL
ESTADO DE MEXICO
Y/0O MEMORANDO
PARA LA DEVOLUCGION
DE MERCANGIAS Y/O
VEHICULOS A FAVOR
DE LA O DEL
CONTRIBUYENTE Y A
TRAVES DEL FORMATO
DE  CONTROL  DE
CORRESPONDENCIA,

LO REMITE AL
DEPARTAMENTO  DE

P\ 6
RECIBE ARGHIVO
DIGITAL, ASI  COMO
OFICIC  CON  GOPIA
CERTIFICADA DEL
EXPEDIENTE Y/O

MEMORANDC PARA LA
DEVOLUCION, FIRMA DE

edomex.gob.mx
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RECINTOS  FISCALES, RECIBIDO SE ENTERA Y
RECABA  FIRMA Y DETERMINA.
ARCHIVA,
(LAS
MERCANCIAS
Y/O VEHICULOS
SON
ADJUDICADOS?
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DIRECCION DE VERIFICACION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE RECINTOS RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE SUBDIRECCION JURIDICO 2
ADUANERA /DIRECTORA O VERIFICACION COMPROBACION COMPROBACION FISCALES / JEFA O JEFE 1 SUBDIRECTORA O
DIRECTOR ADUANERA / ADUANERA/ ADUANERA / SECRETARIA SUBDIRECTOR
SECRETARIA O SUBDIRECTORA O O SECRETARIO
SECRETARIO SUBDIRECTOR

ACTUALIZA  REGISTRO . 9
INFORMATICO, VIA »

CORREO  ELECTRONICO

INFORMA Y ENVIA RECIBE EL REGISTRO
REGISTRO INFORMATICO, INFORMATICO DE LOS
ARCHIVA EL OFICIO CON BIENES

COPIA CERTIFICADA DEL ADJUDICADOS, SE
EXPEDIENTE DE LA ENTERA, SENALA EN
ADJUDICACION A FAVOR EL REGISTRO
DEL GOBIERNO  DEL INFORMATICO DEL
ESTADO DE MEXICO. RECINTO EL BIEN

ADJUDICADO, EN EL
CASC DE LAS
MERCANGIAS, LAS
REUBICA Y TANTO A
LAS MERCANCIAS
COMO A LOS

VEHICULOS LES
COLOCA UN
MARBETE QUE
INDIQUE QUE FUERON
ADJUDICADOS Y LOS
MANTIENE EN

RESGUARDO  HASTA
EN TANTO SE

DETERMINE su
DESTINO FINAL.

ELABORA  MEMORANDO

INFORMANDO LA

DEVOLUCION ~DE  LAS

MERCANCIAS Y/0

VEHICULOS, IMPRIME

ARCHIVO  DIGITAL  DEL

OFICIO QUE ORDENA LA

DEVOLUGION Y ADJUNTA >

MEMORANDO  ORIGINAL »

DE DEVOLUCGION Y

ENTREGA. ARCHIVA COPIA

DEL MEMORANDO

GIRADO, PREVIO ACUSE EEC'BEO'\AE\I"&TAND?

DE RECIBO. COPIA, CON
IMPRESION DEL

OFICIO Y ORIGINAL
DEL MEMORANDO DE
DEVOLUCION, ACUSA
DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE
ENTERA DE LA FECHA
Y LA HORA DE
ENTREGA DE LAS
MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS, Y
DETERMINA.

VEHICULOS

ZSON
MERCANCIAS O
VEHICULOS?

WERGANGIAS
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Primera
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DIRECCION DE
VERIFICACION ADUANERA
JDIRECTORA O DIRECTOR

DIRECCION DE
VERIFICACION
ADUANERA /
SECRETARIA O

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION ADUANERA/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION ADUANERA
| SECRETARIA O
SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES / JEFA O JEFE

RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE

SUBDIRECCION JURIDICO 2/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SECRETARIO

=

ABRE EL EMPAQUE,
ORDENA,

CONTABILIZA, COTEJA
CON EL REGISTRO
INFORMATICO Y EL
INVENTARIO  FISICO
DEL EXPEDIENTE,
GUARDA. SI OBSERVA
QUE HA

DIFERENCIAS REALIZA
ANOTACIONES EN LA
IMPRESION DEL
REGISTRC
INFORMATICO.

SE TRATA DE
VEHICULO,
VERIFICA
CARAGTERISTICAS
Y GCOTEJA GON
INVENTARIO
FISICO DEL
EXPEDIENTE. Sl
OBSERVA  QUE
HAY DIFERENCIAS
REALIZA
ANOTACGIONES EN
LA IMPRESION DEL
REGISTRO
INFORMATICO.

NS
LEVANTADO EL
INVENTARIO DE LAS

MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS DETERMINA

&
ENCONTRARON
DIFERENCIAS?
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DIRECCION DE VERIFICACION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE RECINTOS RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE SUBDIRECCION
ADUANERA /DIRECTORA O VERIFICACION COMPROBACION ADUANERA/ COMPROBACION FISCALES / JEFA O JEFE JURIDICO 2/
DIRECTOR ADUANERA / SUBDIRECTORA O ADUANERA / SECRETARIA SUBDIRECTORA O
SECRETARIA O SUBDIRECTOR O SECRETARIO SUBDIRECTOR

SECRETARIO

INFORMA DE  LAS
DIFERENCIAS
< ENCONTRADAS
ELABORA ACTA DE
[ HECHOS,  IMPRIME
DOS TANTOS,
RECIBE INFORME DE LAS RECABA FIRMA DE
DIFERENCIAS ~EN  EL DOS TESTIGOS Y
INVENTARIO, SE ENTERA, ENTREGA UN TANTO
INFORMA MEDIANTE A LA O AL TITULAR
16 )¢ CORREQ ELECTRONICO A BE'— DEPAR;?ME#‘S@
tﬁs ° "D?F?EEE%QRES BE FISCALES, Y ESPERA
VERIFIGACION ADUANERA A QUE SE PRESENTE
RECIBE CORREO Y SUBDIRECGION  DE LA o EL
ELEGTRONICO, Y SE COMPROBAGION ggg‘;”%%f";g I
ENTERA DE LAS ADUANERA.  ELABORA L
DIFERENCIAS EN EL OFICIO DIRIGIDO A LA O AL gé(f_//\xs 32‘;{%‘/—\%%
INVENTARIO DE LAS TITULAR DEL ORGANO
MERCANCIAS Y/O RECIBE  CORREO INTERNO DE CONTROL Y/0 VEHICULO.
VEHICULO QUE SE VA A ELECTRONICO, = ¥ PARA QUE PROGEDA
DEVOLVER A LA O AL gfgggﬁmg’aﬁ CONFORME A SUS
CONTRIBUYENTE. VTR D LS ATRIBUCIONES,  IMPRIME
DOS TANTOS, RECABA
MERCANCIAS ~ Y/O
FRMA DE AGUSE Y
VEHICULO QUE SE ROHIVA
VA A DEVOLVER A -
LA o AL

CONTRIBUYENTE. /|
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

18 )«

RECIBE ORIGINAL Y
COPIA DEL OFICIO, SE
ENTERA, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA

COPIAY PROGEDE
SEGUN sUS
ATRIBUCIONES. c
PROCEDIMIEN ’?
TO DE
NO SE
EEETS:NTA ENGONTRARON
B S TRAT! DIFERENGIAS.
pOMINS AT ESPERA A QUE SE
b o PRESENTE LA O EL
CONTRIBUYENTE
SERVIDOR EN EL RECINTO
PUBLICO. FISCAL PARA LA
DEVOLUGION ~ DE
LAS MERCANCIAS
Y/0 VEHIGULO.

o
g
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Seccién Primera

Tomo: CCXII No. 115

DIRECCION DE VERIFICACION
ADUANERA /DIRECTORA O
DIRECTOR

DIRECCION DE
VERIFICACION
ADUANERA /
SECRETARIA O
SECRETARIO

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION
ADUANERA/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION
ADUANERA / SECRETARIA
O SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES / JEFA O JEFE

RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE

SUBDIRECCION JURIDICO 2/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

RECIBE MEMORANDO GON
ACTA DE HECHOS DE QUE
NO SE PRESENTO LA O EL
CONTRBUYENTE A LA
RECEPCION DE
MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS. ACUSA DE
RECIBO, DEVUELVE, SE
ENTERA, REPRODUCE UNA
COPIA Y  NOTIFICA
MEDIANTE MEMORANDO A
LA SUBDIRECCION
JURIDICA 2. ARCHIVA
COPIA DEL MEMORANDO
PREVIO  ACUSE  DE
RECIBO.

]
D

DENTRO DELOS
PLAZOS
ESTABLECIDOS.
DETERMINA.

¢SE
PRESENTO

EL
CONTRIBU
YENTE?

ELABORA ACTA DE
HECHOS DE QUE NO

SE PRESENTO LA O EL
CONTRIBUYENTE,
FIRMA Y REMITE A
TRAVES DE
MEMORANDC.
ARGCHIVA

MEMORANDC CON
ACTA DE HECHOS
PREVIO ACUSE DE
RFCIROY

v

RECIBE EL
MEMORANDO

CON ACTA DE
HECHOS, Y SE
ENTERA Y
PROCEDE A
REALIZAR EL
“ACUERDO  DE
ABANDONO  DE
MERCANCIAS Y/O
VEHICULOS”.

SE  CONECTA
CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A

ADJUDICACION
DE
MERCANCIAS
Y/0
VEHICULOS AL
GOBIERNO DEL
ESTADO  DE
MEXICO.
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Seccién Primera

Tomo: CCXII No. 115

DIRECCION DE
VERIFICACION ADUANERA
/DIRECTORA O DIRECTOR

DIRECCION DE
VERIFICACION
ADUANERA /
SECRETARIA O
SECRETARIO

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION ADUANERA/
SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE
COMPROBACION ADUANERA /
SECRETARIA O SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE RECINTOS
FISCALES / JEFA O JEFE

RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE

SUBDIRECCION JURIDICO 2
/ SUBDIRECTORA O
SUBDIRECTOR

CONTRIBUYENTE

25 al

PERSONAL DE
VIGILANCIA DEL
RECINTO FISCAL

RECIBE UN TANTO

ORIGINAL DEL
FORMATO DEL
ACTA DE
DEVOLUGION

FIRMADA  JUNTO
CON LAS
MERCANGIAS ~ Y/O
VEHICULOS Y
ESPERA LA

AUTORIZACION  DE
LA SALIDA DE
ESTOS.

RECIBE A LA O AL
CONTRIBUYENTE,
VERIFICA
IDENTIFICACION,
OBTIENE COPIAS Y
DEVUELVE, VERIFICA
DE ACUERDO CON EL
MEMORANDO,
ELABORA ACTA DE
DEVOLUCGION, FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS,
ENTREGA UN TANTO Y
LAS MERCANCIAS Y/0
VEHICULOS A LA O AL
CONTRIBUYENTE Y
RETIENE DOS TANTOS
DEL ACTA.

D «

RECIBE
MEMORANDO,
ACUSA DE RECIBO
EN LA COPA Y

DEVUELVE, SE
ENTERA Y
AUTORIZA LA

SALIDA DE LAS
MERCANCIAS  Y/O
VEHICULOS.
ARCHIVA
MEMORANDO.

-

[
»

RECIBE
AUTORIZACION
DE LA SALIDA DE
LAS MERCANCIAS
Y/O VEHICULOS Y
SE RETIRA.

\Y_

ELABORA
MEMORANDO,
ENTREGA Y DA AVISO
DE LA SALIDA DE LAS
MERCANGIAS Y/0
VEHICULOS Y
ARCHIVA COPIA
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

INTEGRA EXPEDIENTE
DE LA ENTREGA,
REGISTRA LA BAJA
DE LAS MERCANCIAS
Y/0 VEHICULOS
ENTREGADOS EN EL
REGISTRO
INFORMATICO E
INFORMA via
TELEFONICA DE LA
ENTREGA DE ESTOS Y
ENVIA UN TANTO DEL
ACTA DE
DEVOLUCION.
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DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE RECINTOS RECINTO FISCAL/ JEFA O JEFE SUBDIRECCION JURIDICO 2/
VERIFICACION VERIFICACION ADUANERA / COMPROBACION COMPROBACION FISCALES / JEFA O JEFE SUBDIRECTORA O
ADUANERA SECRETARIA O ADUANERA/ ADUANERA / SECRETARIA SUBDIRECTOR
/DIRECTORA O SECRETARIO SUBDIRECTORA O O SECRETARIO
DIRECTOR SUBDIRECTOR

RECIBE LLAMADA, SE
ENTERA DE LA
ENTREGA DE LAS
MERCANCIAS Y/0

VEHICULOS,  RECIBE
UN TANTO DEL ACTA >
DE DEVOLUGION,

ELABORA

MEMORANDO Y ENVIA, RECIBE

ENTREGA COPIA A LA MEMORANDO CON
JEFA O AL JEFE DEL ACTA DE
RECINTO FISCAL, DEVOLUCION,
ARCHIVA ACUSE DE ARCHIVA.
RECIBIDO.

e

v

©

RECIBE
MEMORANDO E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

L

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la devolucién de mercancias y/o vehiculos a la o al contribuyente en los recintos
fiscales.

Numero mensual de formatos de Actas de
Devolucion realizadas y entregadas con las
mercancias y/o vehiculos.

Numero mensual de oficios de solicitud de
devolucion de mercancias y/o vehiculos a la o al

contribuyente recibidos.

X 100 = % de devoluciones de mercancias y/o vehiculos
realizadas a la o al contribuyente.

Registro de Evidencias:

Las mercancias y/o vehiculos a devolver a la o al contribuyente se encuentran registrados en el acta de entrega-recepcion
que se encuentra archivada y resguardada en el expediente del Recinto Fiscal, asi como en el registro informatico.

La entrega de las mercancias y vehiculos queda registrada en el Acta de Devolucion, resguardada en el expediente de
entrega, asi como en el registro informético a cargo de la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal del Departamento de Recintos
Fiscales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Acta de Devolucion.

SECRETARIA DE FINANZAS

FOLIO I__(1)__-001
CONTRIBUYENTE: 2 OFICIO NUMERO:
(3)
DOMICILIO: i4) EXPEDIENTE NUMERO:
(5)

TIPO DE ACTA: ACTA DE DEVOLUCION.

RF.C. (6) PERSOMAL ACTUANTE: EL QUE SE INDICA. ———

En &l municipio de __ (7)___, Estado de México, siendo las __ (8)__ horas, del dia _(9)__ del mes _ (10)___ del afio
_(M1M)__.laoel C, (12) , &n su caracter de _ (13)__, adscrito a la Direccion General de Fiscalizacidn,
dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas, del Gobiemo del Estado de México, hace
constar gue el dia y hora sefialado se constituye en el Recinto Fizcal ubicado en {14) - con el objeto de
realizar la entrega de (15} embargado precautoriamente al amparo de la Orden de Verificacion de

(16) nimero _ {17) toda vez que mediante oficio nimero (18] de fecha _ (19)__ de
(20 de _(21), legalmente notificado.el _(22)  de (23) de (24) , @ la o e contribuyente

(25) , se |e informa que s& pone & disposicion la mercancia wo vehicula. Acto
seguido, una vez conafifuido en la fecha, Jugar y hora antes referido, el personal actuante solicitd la presencia del
representante legal de la o el confribuyents (26) para hacer la enirega de _ (27)__ embargados
precautoriaments al ampane de la Orden de Verificacion de (28) NUMEnD 29 apersonandose 2
(30} quien se identifica con ___ (31)__, documento en el gue aparece su fotografia, nombre y firma, misma
que se tuvo a la vista, se examing ¥ & devolvid de conformidad a su portador; presentando copia de dicho documento, a
efecto de que se anexe a la presente, a quien en lo sucesivo se le denominara el o la “compareciente™, quien manifiesta
tener _(32)_, con domicilio en L il

——IDENTIFICACION DEL PERSDHA'L ACTUANTE. Hecho lo anterior y una
vez apersonado la o el contnibuyente (34} a quien =2 le hara enfrega de (35] el
personal actuante procede a identificarse con su constancia de identificacion personal, como se indica;——— —————————

HMOMBRE DE LA COMSTANCIA FECHA DE EXPIDICION VIGENCIA FILIACION
VERIFICADORA O EL NMUMERO
VERIFICADOR Y CARGO
(36)
Documenta de identificacion expedido por {37) ., Directora o Director General de Fiscalizacion,

dependientz de la Subsecretaria de Ingresos de la Secrefaria de Finanzas, del Gobiemo del Estado de México, con
fundamento en los articulos 13 v 14 de la Ley de Coordinacion Fiscal, clausulas TERCERA y CUARTA primeno, segundo y
cuarto pamrafos, OCTAVA, primer pamafo, fraccion |, inciso d) del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Federal, celebrado entre el Gobiemno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico v &
Gobiemo del Estado de México, suscrito &l 24 de junio de 2015, publicado en el Diaro Oficial de [a Federacidn el dia 13
de agosto del 2015 y en |la Gaceta del Gobiemo del Estado de México, publicado el 05 de agosto del 2015; Clausula;
SEGUMDA, primer parrafo, fraccion |, del Anexo 8 de dicho Convenio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de septiembre de 2018 y en la Gaceta de Gobiemo del Estado de México el 05 de agosto de 2016; y en los articulos 23
y 24 primer parrafo, fracciones |1, IV y VI, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Mexico vigente; 1
y 16 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios en vigor, 3 primer pamafo, fraccidn V1, 4 primer pamafo,
fraccion I, 9 primer parrafo, fraccion VI, 11 primer pamafo, fraccidn I, 15 primer v segundo pamafos este Olfimo que
textualments dizpone lo siguisnte: “El Director General, asi como los directores, subdirectores v demas personal del que
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se auxilie tendran jurisdiccion en todo el territorio del Estado, para realizar los actos dervados de las atribuciones y
funciones conferidas a la propia Direccion General, asi como para 2l gjercicio de las atibuciones que ésta misma delegue
en aquellos” v 16 primer parrafo, fracciones WV, X, X, X1, XV, XX y X, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas del Gobiemno del Estado de México vigente; la cual ostenta su firma en original, misma que fue exhibida a Ia o al

contribuyents (38) , quien la examind y cercicrado de los datos que la misma contiens, expresando su
conformidad Iq devolvio a su portadora o portador.
—DESIGHMACION DE TESTIGOS DE ASISTENCIA. Acto seguido, el personal actuante requiers

ala o el compareciente para que designe dos testigns, v 52 le apercibid que en caso de negativa o de que las o los
testigns designados no aceptasen dicho cargo, los mismos serign nombrados por el personal actuante, a lo que manifestd

“si cuento con testigos v designo a las o los (39) a quienes conozco e identifico plenamente”; el

primero de los mencicnados (40) ) {41} . con domicilic en (42)

guien se idenfifica con (4.3) ¥, e s=segundo manifiesta llamarse 44 ,
(45) . con domicilio en [45) E quien 58 idenfifica

con 47) ; documentos en lo2 que aparecen las fotografias de dichas personas, asi como su nombre,

su firma y huella dactilar, miesmos que se tuvieron a la vista, =e examinaron v se devolvieron de conformidad a sus
portadores, v quien presentan copia de dicho documento para que se agregue a la presente, ambos testigos aceptan el
cargo que les es conferido, manifestando conducirse con verdad, apercibidos de las penas en gue incurmen quienes se
conducen con falsedad ante la autonidad administrativa, manifestando no fener impedimento legal alguno para actuar
como tales v a los cuales les constan los hechos asentados en la presente acta.
HECHOS. Toda vez que
mediante oficio nimero __ (48). de fecha __ [(49)__ . girado por __ (50)_ . Directora o Director General de
Fiscalizacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobiemo del Estade de México,
legalmente notificado el ___ {51)__ a la o el confribuyente _ (52)__, a guien se le informa gue pone a disposicion la
mercancia consistente en ___ (53], embargada precautoriamente al amparc de la Onden de Verificacion de __(54)__
numero ___ (55)___, razon por la cual, esta autoridad aduanera a fin de dar cumplimiznto a lo establecido en el oficio
antes referido, la o & C. __(56) en su caracter de _ (57)_, adscrito o adscrita a la Direccion General de
Fiscalizacion, procede a realizar [a devolucion de ___(S58)_, a la o el contribuyente {59) , quien la recibe
a su entera satisfaccion y sin haber manifestado objecion alguna respecto del estado wio condiciones que guarda la
misma segun el inventario tomado del acta de la Orden de Verficacion de _ (60)___, ¥ es mi desso pleno llevarme la
mercancia antes descrita, sin haber recibido presion alguna para su recepcion.
Ahora bien, en este momento se hace constar que el personal actuante procede a realizar la entrega matenal de la
___(81)___, en presencia de la 0 el compareciente v las o los festigos, haciendo la entrega formal de las mercancias en
cuestion. LECTURA ¥ CIERRE DEL ACTA.
‘Mo habiendo mas hechos gue hacer constar, se da por terminada esta diligencia, siendo las ___ (52) horas del dia
(63 de (54) de (B5) ; expidiendose la presente en tres tantos, de las cuales se enfrego
uno a la o el compareciente con guien se entendio la misma, despues de fimmar al margen vy al calee los gue en ella
intervinienon, previa lectura v explicacion de su contenido y alcance juridico a la o al contribuyente (66)

a quien 2 le hace entrega de (67) , embargada precautoriamente al amparo de la Orden de Verificacion
de (68) numero (62
CONSTE.

L& O BEL COMPARECIENTE

(70) C.
EL PERSOMAL ACTUANTE
C.
Las O LOS TESTIGOS
C. C.

Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE DEVOLUCION”

Objetivo: Hacer constar la devolucion de las mercancias y/o vehiculo (s) devueltos a la o al contribuyente en los Recintos
Fiscales.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales.
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1. Un tanto se remite a la Direccion de Procedimientos Legales y Normativos a fin de que se integre a su

expediente

2. Un tanto se queda en resguardo de la Jefa o el Jefe de Recintos Fiscales y se integra al expediente respectivo.

3. Un tanto se entrega a la o el contribuyente.

No. Concepto Descripcion

1 Folio: Anotar el nimero de la Orden de Verificacion.

2 Contribuyente: Asentar el nombre de la o del contribuyente.

3 Oficio: Anotar el nimero de oficio que se notificé a la o al contribuyente.

4 Domicilio: Citar el domicilio del Recinto Fiscal donde se levanta el Acta.

5 Expediente: Registrar el niUmero de la Orden de Verificacion.

6 R.F.C.: Incluir el R.F.C. de la o del contribuyente.

7 Municipio: Anotar el nombre del municipio que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.

8 Hora: Consignar la hora en la que se inicia el levantamiento del Acta.

Dia: Anotar el dia en que se levanta el Acta.

10 Mes: Anotar el mes en que se levanta el Acta.

11 Afio: Anotar el afio correspondiente.

12 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direcciébn General de
Fiscalizapién que participa en la diligencia de entrega-recepcion de
mercancias.

13 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.

14 Domicilio: Consignar el domicilio exacto del Recinto Fiscal donde se levanta el Acta.

15 Descripcion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

16 Orden de Verificacién: Citar si es de mercancias y/o vehiculos.

17 NUmero: Incluir el nimero de la Orden.

18 Oficio: Referir el nimero de oficio notificado a la o al contribuyente.

19 Dia: Registrar el dia que se emitié el oficio.

20 Mes: Anotar el mes en el que se emitié el oficio.

21 Afo: Anotar el afio en el que se emitié el oficio.

22 Dia: Citar el dia que se notifico el oficio a la o al contribuyente.

23 Mes Senfialar el mes en que se notifico el oficio a la o al contribuyente.

24 Afo: Asentar el afio en que se notifico el oficio a la o al contribuyente.

25 Contribuyente: Consignar el nombre de la o del contribuyente.

26 Contribuyente: Registrar el nombre de la o del contribuyente.

27 Descripcion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

28 Orden de Verificacion: Senfialar si es de mercancias y/o vehiculos.

29 Numero: Incluir el ndmero de la Orden.

30 Contribuyente: Anotar el nombre de la o del contribuyente.

31 Identificacion: Asentar tipo y datos de la identificacion de la o del contribuyente.

32 Generales: Citar, edad, estado civil y nacionalidad de la o del contribuyente.

33 Domicilio: Apuntar domicilio de la o del contribuyente.

34 Contribuyente: Registrar el nombre de la o del contribuyente.
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35 Descripcion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

36 Datos: Anotar los datos contenidos en la constancia de identificacion del personal
actuante.

37 Directora o Director: Consignar el nombre de la o del Titular de la Direccion General de

Fiscalizacioén.

38 Contribuyente

Registrar el nombre de la o del contribuyente.

39 Testigos:

Consignar el nombre de las y los testigos designados.

40 Datos Generales: Consignar datos generales y de la identificacion de los testigos.

41 Oficio: Consignar el nimero de oficio notificado a la o al contribuyente.

42 Fecha Anotar la fecha del oficio notificado a la o al contribuyente.

43 Directora o Director: Consignar el nombre de la o del Titular de la Direcciobn General de
Fiscalizacion.

44 Notificacion: Citar la fecha de notificacion del oficio a la o al contribuyente.

45 Contribuyente:

Registrar el nombre de la o del contribuyente.

46 Disposicion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

47 Orden de Verificacion: Citar si es de mercancias y/o vehiculos.

48 NUmero: Incluir el nimero de la Orden.

49 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direccion General de
Fiscalizacion que participa en la diligencia de entrega-recepcién de
mercancias.

50 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.

51 Descripcion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

52 Contribuyente:

Senfialar el nombre de la o del contribuyente.

53 Orden de Verificacion:

Citar si es de mercancias y/o vehiculos.

54 Entrega:

Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.

55 Hora: Anotar la hora de conclusién de la devolucion.
56 Dia: Asentar el dia de conclusién de la devolucién.
57 Mes: Anotar el mes de conclusién de la devolucioén.
58 Afo: Citar el afio de conclusion de la devolucién.

59 Contribuyente:

Senfialar el nombre de la o del contribuyente.

60 Descripcion: Precisar si es mercancias y/o vehiculos y sus caracteristicas.
61 Orden de Verificacion: Citar si es de mercancias y/o vehiculos.
62 NUmero: Incluir el nimero de la Orden.

63 Contribuyente:

Senfialar el nombre de la o del contribuyente.

64 Firmas

Consignar las firmas de todas y todos los que intervinieron en el acta.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el municipio de [1] , Estado de México, siendo las [2] horas, del dia [3] ,
reunidos en el Recinto Fiscal [ , ubicado en [5] , la oel C. [6] , Y COmo
testigos de asistencia [ . con el objeto de llevar a cabo la revision minuciosa de las mercancias

yw/o vehiculos en los que se detectaron alguna incidencia durante el levantamiento de inventanios, asi
como dejar registro sobre dichos sucesos y de las cbservaciones que se tengan al respecto, v que se
anoctaran detalladaments a confinuacion:

MERCANCIAS:
_ CASO _[uNDADDE] __ i _ - OESERVA
ORDEM . CANTIDAD |~ -~ .~ | DESCRIPCION | MARCA | MODELO | SERIE | INCIDENCIA |~ Sor
8]
VEHICULOS:
ORDEM | MARCA | SUBMARCA TIFO MODELO SERIE |FLACAS | COLOR | INCIDENCIA ngiiin
[4]

Mo habiendo mas hechos que manifestar, se da por concluida la presente Acta Circunstanciada siendo
las 10] horas del dia [11] fimando al margen y al calce todos los que en ella
intervienen, ratificando su total contenido. CONSTE.

JEFA O JEFE DEL RECINTO FISCAL

[12]
TESTIGOS

Instructivo para llenar el formato: “ACTA CIRCUNSTANCIADA”

Objetivo: Hacer constar los sucesos imprevistos en el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que
se encuentran en el Recinto Fiscal.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales.
1 Un tanto se queda en poder de la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal.
2 Untanto se entrega a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.

No. Concepto Descripcion
1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
2 Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta.
3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta (dia, mes y afio).
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Clave Consignar el nimero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.

5 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.

6 Personal Precisar el nombre de la persona responsable de elaborar el acta, e indicar el
cargo que ocupa.

7 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos de asistencia, cargo que ocupan y
datos de identificacion oficial vigente.

8 Mercancias Precisar la descripcion de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.

9 Vehiculos Precisar la descripcién de la mercancia embargada, la incidencia que se
encuentra y la observacion al respecto.

10 Hora Consignar la hora en la que se termina el acta.

11 Dia Consignar la fecha en que se termina el acta. (dia, mes y afio).

12 Area de Firmas Consignar los nombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.

ACTA DE HECHOS

En el municipiode ___ [1] __ , Estado de México, siendolas ___ [2] __ horas, deldia___ [3]___, enlas instalaciones
gue ocupa el Recinto Fiscalde ___ [1] _ habilitadocomo ___ [4] _ , ubicadoen ____ [5]__, Estado de México, de
la Direccién de Verificacion Aduanera dependiente de la Direccién General de Fiscalizacién de la Subsecretaria de Ingresos
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, la C. __ [6] ___, en su caracter de Jefa o Jefe del
Recinto Fiscalde __ [1]___, quien se reconoce a través de la Constancia de Identificacién contenida en el oficio nimero
_[MN___,defecha___ [8] __ ,emitidaporel __ [9] _ Director General de Fiscalizacién del Gobierno del Estado
de México con firma autdgrafa, y con vigencia al __ [10]___ ; y la que cuenta con fotografia y firma de la servidora
publica; acto seguido, esta autoridad procede a designar como testigos de asistencia, alos CC. __ [11] __ ; documentos
en los que aparecen las fotografias de dichas personas, asi como su nombre, su firma y huella dactilar, mismos que se
tuvieron a la vista, se examinaron y se devolvieron de conformidad a sus portadores, anexando copias de dichos
documentos para que se agreguen a la presente; ambos testigos quienes dan fe de todo lo actuado, protestando y
aceptando dicho cargo en este acto, manifestando que no tienen impedimento alguno para cumplir con el mismo, toda vez

gue mediante oficio numero _ [12] de fecha __ [13]__ , notificado el __ [14] _ , dirigido al representante
legal de la contribuyente _ [15]  , se le comunica que la mercancia y/o vehiculo __ [16] __ , conforme a
_[271___ , porlo que la mercancia y/o vehiculo queda a su disposicion.
HECHOS

Una vez constituidos en la fecha, hora y lugar precisada, se hace constar que no se ha presentado persona alguna en el
Recinto Fiscal de __ [1]_ para realizar la entrega de la mercancia y/o vehiculo ___ [16]___ , toda vez que mediante
oficio nimero __ [12]  de fecha ___ [13]___ , notificado el [14]___ , dirigido al representante legal de la
contribuyente _ [15] _ , se le comunica que la mercancia y/o vehiculo ___ [16] _ ,conformea ___ [17]___ , porlo

que la mercancia y/o vehiculo queda a su disposicion:

LECTURA 'Y CIERRE DEL ACTA

No habiendo mas hechos que manifestar, se da por concluida la presente Acta de Hechos siendo las [18] horas
del dia [19] , firmando al margen y al calce todos los que en ella intervienen, ratificando su total contenido. -----------
CONSTE

JEFA O JEFE DEL RECINTO FISCAL

[20]
TESTIGOS
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Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE HECHOS”
Objetivo: Hacer constar los sucesos imprevistos en el levantamiento del inventario de las mercancias y/o vehiculos que
se van a devolver a la o al contribuyente.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales.
1 Untanto se queda en poder de la Jefa o el Jefe del Recinto Fiscal.
2 Untanto se entrega a la Jefa o al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.
No. Concepto Descripcion
1 Municipio Anotar el Municipio o Ciudad que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
Hora Consignar la hora en la que se inicia el Acta.
3 Dia Consignar la fecha en que se inicia el Acta (dia, mes y afio).
4 Clave Consignar el numero o clave del Recinto en el que se realiza el acto.
5 Domicilio Consignar el domicilio exacto del Recinto en donde se realiza el acto.
6 Personal Precisar el nombre de la persona responsable de elaborar el acta, e indicar el
cargo gue ocupa.
7 NUmero de Oficio Anotar el niumero de oficio de la Constancia de identificacién de la persona
responsable de elaborar el acta.
8 Fecha del Oficio Anotar la fecha del oficio de la Constancia de identificacién de la persona
responsable de elaborar el acta.
9 Oficio emitido por: Anotar el nombre de quien emite el oficio de la Constancia de identificacion de
la persona responsable de elaborar el acta.
10 Vigencia del Oficio Anotar la fecha de vigencia del oficio de la Constancia de identificacion de la
persona responsable de elaborar el acta.
11 Testigos Consignar el nombre de las y/o los testigos de asistencia, cargo que ocupan y
datos de la identificacion oficial vigente.
12 Oficio Numero de oficio dirigido a la o al contribuyente para la devoluciéon de su
mercancia y/o vehiculo.
13 Fecha del Oficio Fecha del oficio dirigido a la o al contribuyente para la devoluciéon de su
mercancia y/o vehiculo.
14 Fecha de notificacion Fecha de natificacién del oficio dirigido a la o al contribuyente para la
del Oficio devoluciéon de su mercancia y/o vehiculo.
15 Contribuyente Nombre del contribuyente al que va dirigido el oficio para la devolucién de la
mercancia y/o vehiculo
16 Mercancias y/o Precisar la descripcion de las mercancias y/o vehiculos que se van a devolver,
Vehiculos asi como el numero de orden.
17 Concepto Precisar el concepto por el cual se realiza la devolucién de las mercancias y/o
vehiculos a la o al contribuyente.
18 Hora Consignar la hora en la que se termina el acta.
19 Dia Consignar la fecha en que se termina el acta. (Dia, mes y afio).
20 Area de Firmas Consignar los hombres y cargos de todos los que intervinieron en el acta.

MARBETE PARA LAS MERCANCIAS Y/O VEHICULOS ADJUDICADOS

NUMERO DE ORDEN

NUMERO DE CASO O CASOS

ADJUDICADO
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tienen la representacion y significado
siguiente:

Simbolo Representa

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

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

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

realiza en ese paso.

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

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

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

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.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

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 pagina. Representa la conexion o enlace con otra hoja diferente en
la que contintia el diagrama de flujo.

S\ HH
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Abril de 2013): Elaboracion del Manual.

Segunda edicion (Agosto de 2013): Actualizacién de las politicas del procedimiento “Entrega de Mercancias y/o Vehiculos
para su Destino Final”.

Tercera edicion (Diciembre de 2017): Cambio de denominaciéon y actualizacion del procedimiento de “Entrega de
Mercancias y/o Vehiculos para su destino final” a “Devoluciéon de Mercancias y/o Vehiculos Embargados, en su caso, a la o
al Contribuyente”, asi como la hoja de validacion.

Cuarta edicién (Noviembre de 2021): Adicién del Procedimiento “Control de Inventarios en los Recintos Fiscales”,
“Supervision de los Recintos Fiscales”, asi como adecuaciones a los procedimientos “Registro y Control de Mercancias y/o
Vehiculos en los Recintos Fiscales” y “Devolucion de Mercancias y/o Vehiculos embargados, en su caso, a la o al
Contribuyente”.
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