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PRESENTACION

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

Por ello el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de acciones eficientes y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su 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 instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento De
Analisis Técnico Legal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de 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 de los tramites y servicios que brinda el Departamento De Analisis Técnico Legal, mediante la
formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcidon que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los
servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Devolucion de cantidades pagadas indebidamente o compensaciéon de pagos fiscales indebidos que no derivan de una misma
contribucion.

Procedimientos:

1. Emision de resoluciones sobre la devolucion de cantidades pagadas indebidamente al fisco estatal (erroneo, en demasia o
duplicado).

2. Emision de resoluciones de autorizacion o improcedencia de compensaciones por pagos fiscales indebidos, en demasia o
duplicados de cantidades que no derivan de una misma contribucion.

3. Inherente a actualizacién de créditos fiscales.

4. Pago por cantidades enteradas indebidamente
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMENTE AL
FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

OBJETIVO:

Determinar la procedencia e improcedencia de las solicitudes o por mandato corroborar de las devoluciones por pagos indebidos (erréneo,
en demasia o duplicado), mediante la emision de resoluciones respectiva.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Analisis Técnico Legal, responsables de realizar la verificacion de los pagos
efectuados en forma incorrecta por las contribuyentes y los contribuyentes o aquellos que la autoridad administrativa o jurisdiccional ha
condenado a devolver, a fin de autorizar la devolucién correspondiente.

REFERENCIAS:

- Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el
Gobierno del Estado de México. (Seccién I, Clausula Octava, fraccion Ill, inciso b).

Diario Oficial de la Federacién, 13 de agosto de 2015.
Periddico oficial del Estado de México “Gaceta del Gobierno”, 05 de agosto de 2015.
- Cédigo Fiscal de la Federacion. (Titulo I, articulo 22).
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.
- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. (Titulo II, Capitulos 1 y I1).
Diario Oficial de la Federacién, 2 de abril de 2014, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (Titulo IV, Capitulo I).
Diario Oficial de la Federacion, 12 de junio de 2009, reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Segundo, Capitulos Segundo y Tercero, articulos 42 y 46, fraccion I,
inciso B).

Periddico oficial del Estado de México “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 116).
Periédico oficial del Estado de México “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. (Titulo Ill, Capitulo Il, articulo 14 fraccion XXXV inciso b).
Periddico oficial del Estado de México “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
- Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de Recaudacién. Punto
Tercero, numeral 9. Periddico oficial del Estado de México “Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2016.
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Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,

20703001030101L Departamento de Andlisis Técnico Legal.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2021.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios. Version 15.0, Seccién | Requisitos para Tramites Fiscales, numeral 23; vigente a partir del

21 de septiembre de 2020.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Analisis Técnico Legal es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de devolucién por pagos
indebidos (erréneo, en demasia o duplicado) realizados por las contribuyentes y los contribuyentes o aquellas solicitudes que deriven de un
mandato de autoridad.

La o el Titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal debera:

Recibir el original de la solicitud de devolucion presentada de manera escrita, enterarse y turnar a la o el analista encargado del
tramite.

Enterarse del registro a través de SIIGEM, de la solicitud de devolucion recibida de manera escrita o del oficio de resolucion o
sentencia, visualizar los folios electronicos de las solicitudes generadas y asignarlas a la o al analista que corresponda.

Revisar, firmar y entregar a la secretaria o el secretario del Departamento de Andlisis Técnico Legal el oficio a través del cual se
informa la imposibilidad de dar cumplimiento a la resolucion o sentencia, u oficio de resolucién de autorizaciéon de devolucion en
cumplimiento a la resolucién o sentencia que ordena la devolucién de pagos indebidos y entrega a la o al analista que
corresponda.

Revisar y firmar el requerimiento que se formule a la o el contribuyente con el apercibimiento legal que corresponda en caso de
incumplimiento.

Revisar y firmar el oficio de resolucién que tiene por no presentada la devolucion.
Autorizar al sistema el envio de los documentos electrénicos que se generan desde el médulo de devoluciones en SIIGEM.

Verificar el direccionamiento de las copias de conocimiento a las autoridades correspondientes que debe contener la autorizaciéon
o improcedencia de devoluciéon por pagos fiscales indebidos (erroneo, en demasia o duplicado) cuando ésta determine una
compensacion de oficio.

La o el analista del Departamento de Andlisis Técnico Legal debera:

Recibir y escanear el escrito de solicitud de devolucién por pagos fiscales indebidos junto con los documentos que anexos que
para tal efecto la o el contribuyente ingresen para solicitar la devolucién, o bien el oficio de la Autoridad administrativa o
Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucion.

Ingresar al médulo de devoluciones de SIIGEM vy registrar en el aplicativo la solicitud de devolucion que presenten por escrito la o
el contribuyente u oficio de la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de un pago
indebido, con la finalidad de generar un folio electrénico que de seguimiento al tramite electrénico.

Visualizar el folio electrénico asignado a su usuario y contrasefia dentro del médulo de devoluciones del SIIGEM, descargar,
segun corresponda, las documentales que comprenden el expediente electrénico y revisar dicha informacion para determinar el
tipo de solicitud que atiende.

Corroborar que el importe pagado indebidamente por la o el contribuyente o aquel que sea solicitado por mandato de autoridad
haya ingresado en las Cuentas Bancarias del Gobierno de Estado de México.

Consultar en los modulos “consulta de pagos® y “consulta de créditos fiscales” de SIIGEM, la informacion relacionada al pago
sujeto a devolucion, asi como del comportamiento de la o el contribuyente en las obligaciones fiscales que tenga a cargo, para
determinar la procedencia o no de la solicitud de devolucién.

Analizar el asunto y en su caso, requerir a través de requerimiento generado desde el aplicativo de devoluciones de SIIGEM,
dirigido a la o el contribuyente o autoridad administrativa prestadora del servicio, que permita resolver la procedencia o
improcedencia de la devolucién e integrar debidamente el expediente.

Verificar la procedencia de los pagos indebidos (erréneo, en demasia o duplicado) que realizara la o el contribuyente solicitante, a
través de requerimiento generado desde el aplicativo de devoluciones SIIGEM, dirigido a la autoridad correspondiente por los
diferentes servicios que presta el Gobierno del Estado de México.

Elaborar el proyecto de resolucién de autorizaciéon o improcedencia de devoluciones por pagos fiscales realizados en forma
indebida (erréneo, en demasia o duplicado) y de aquellas de deriven de una solicitud por mandato de autoridad, en su caso, el
acuerdo donde se tiene por no presentada la solicitud de devoluciéon, en estricto apego a las leyes fiscales y conforme a los
programas, politicas y procedimientos dictados por las autoridades superiores.

Integrar y resguardar los documentos que acompafian la solicitud inicial por escrito de la o el contribuyente, documentos digitales
que adjunta la o el solicitante en la solicitud por medios electrénicos u oficio de oficio de la Autoridad Administrativa o
Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucion de un pago indebido, a través del folio que designa el médulo de gestion
de documentos de SIIGEM.

Generar, revisar, imprimir y cambiar de etapa en sistema para solicitar el envio de la resolucién de autorizacién o improcedencia
de devoluciones por pagos fiscales indebidos (erréneo, en demasia o duplicado), o por mandato de autoridad o acuerdo donde se
tiene por no presentada la solicitud de devolucién.
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Reunir las documentales que integran el expediente fisico y electrénico de la solicitud de devolucion, integrar el expediente fisico
y generar la caratula de entrega de expediente al &rea de archivo.

La Secretaria o el secretario del Departamento de Andlisis Técnico Legal, debera:

Recibir y sellar la solicitud en original con copia de la o el contribuyente que inicia el tramite de devolucién por pagos indebidos u
oficio de la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de un pago indebido.

Ingresar al médulo de gestion de documentos de SIIGEM, para registrar datos generales del remitente de la solicitud de
devolucion y obtener folio de seguimiento interno para entregar las documentales a la o el Titular del Departamento de Andlisis
Técnico Legal para su posterior distribucion.

Recibir oficios firmados por la o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal, que contienen la resolucion procedente,
improcedente o no presentada a las solicitudes de devoluciéon por pagos indebidos u oficio de la Autoridad Administrativa o
Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de un pago indebido, para ingresar al médulo de gestiéon de documentos
de SIIGEM, para realizar la actualizacion y baja del folio de seguimiento, finalmente entrega a la o al analista los documentos
firmados para su notificacion

Vigilar las actualizaciones en el aplicativo denominado “Gestion de Documentos”, relativas al registro de expedientes que se
originen de la solicitud de devolucion.

La Notificadora o el Notificador del Departamento de Andlisis Técnico Legal, deberéa:

Obtener las copias fotostaticas necesarias de la resolucién o acuerdo, para generar el acuse de recibo y en su caso las copias de
conocimiento.

Notificar la resolucion de autorizaciéon o improcedencia de devolucién por pagos fiscales indebidos (erréneo, en demasia o
duplicado) a la o el contribuyente, en su caso, el acuerdo donde se tiene por no presentada la solicitud de devolucion o el
requerimiento formulado a la o el contribuyente, asi como el oficio de solicitud de informacién respecto a la prestacion del servicio
objeto de la devolucion. Tratdndose de la devolucion que deriva de una solicitud por mandato de autoridad, notificar a ésta, el
oficio a través del cual se dé cumplimiento a su mandato.

Notificar a las autoridades correspondientes, las copias de conocimiento de la autorizacion o improcedencia de devoluciéon por
pagos fiscales indebidos (erréneo, en demasia o duplicado) que determinen una compensacion de oficio.

Recabar los acuses de recibo de la documentaciéon entregada y remitirlos a la araea de correspondencia del Departamento de
Analisis Técnico Legal.

La encargada o el encargado del areade archivo, debera:

Recibe y resguarda expediente debidamente integrado por la o el analista que contiene las documentales fisicas de la solicitud de
devolucion iniciada por la o el contribuyente.

DEFINICIONES:

Autoridad correspondiente: Todas aquellas dependencias o unidades administrativas del Gobierno del Estado de México a las que se
consulta o solicita informes o documentos, a fin de emitir la respuesta que conforme a derecho corresponda de una solicitud de devolucién.

INSUMOS:

Solicitud por medios electrénicos generada por el contribuyente a través del Portal de Servicios al Contribuyente que contiene el folio
que da seguimiento al tramite de devolucion.

Oficio de la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de pagos indebidos.

Solicitud de devolucion por pagos fiscales indebidos que contiene la firma autégrafa del peticionario, que ingresa a través del area de
correspondencia del Departamento de Analisis Técnico Legal.

RESULTADOS:

Resolucion mediante la cual se autoriza o se niega la devolucién del importe pagado en forma indebida (err6neo, en demasia o
duplicado) emitida.

En su caso, acuerdo donde se tiene por no presentada la solicitud de devolucién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

1. Inherente ala busqueda y rastreo del pago dentro de las cuentas del Gobierno del Estado de México.

2. Inherente a la consulta de créditos fiscales dentro del padrén de contribuyentes del Estado de México.

3. Inherente ala compensacion de cantidades

4. Inherente ala bisqueda y certificacién del estado procedimental de un crédito fiscal.

5. Inherente a la busqueda en la base de datos de las autoridades prestadoras del servicio, sobre las solicitudes que a decir del
contribuyente, no se presto el servicio de los diferentes derechos que presta el Gobierno del Estado de México.

POLITICAS:

La o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal u oficinas recaudadoras iniciaran el tramite de devolucién de los importes
solicitados por concepto de pago indebido (erréneo, en demasia o duplicado) a las peticionarias y los peticionarios que cumplan con la
documentacion sefialada en la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
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—  La o el contribuyente que solicite la devolucién por pago indebido (erréneo, en demasia o duplicado), por escrito, debera presentar el
documento que contenga los siguientes requisitos que se enumeran:

1) Escrito dirigido a:

e La o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal cuando se solicite devoluciéon de cualquier concepto por un monto
mayor a $ 50,000.00.

e |a Delegada o el Delegado Fiscal que corresponda al domicilio de la o del contribuyente, cuando se solicite un monto menor a
$50,000.00, unicamente cuando se trate del Impuesto sobre Tenencia o Uso de vehiculos, derechos de control vehicular e
Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

Cuando la solicitud se realice a nombre propio:
2) Nombre, CURP, RFC (con homoclave), domicilio en el territorio del Estado de México, nimero telefonico con clave lada y correo
electrénico de la persona que realizo el pago.
3) Motivo de la solicitud de devolucion.
4) Sefalar la linea de captura y el monto sujeto a devolucion.

5) Indicar medio de devolucion (cheque o transferencia), de optar porque sea a través de esta Ultima, debera sefialar los datos de la
o del beneficiario de la cuenta que en todos los casos debera ser la o el contribuyente que realiz6 el pago, Institucién Bancaria de
gue se trate y cuenta Clave Bancaria Estandarizada (18 digitos).

6) Firma autégrafa de la o del peticionario.
Adicional al escrito debera presentar copias de los siguientes documentos:
7) ldentificacion oficial vigente de la o del peticionario.
8) Formato Universal de Pago sujeto a devolucién.
9) Comprobante de pago sujeto a devolucién.

10) En el supuesto de que el pago se haya efectuado a través de banca en linea, debera exhibir el estado de cuenta bancario en el
gue se advierta dicho entero.

11) Tratandose de pago erréneo, comprobante de pago correcto.

12) Para los casos en que se solicite la devolucién a través de transferencia bancaria, debera agregar copia del estado de cuenta a su
nombre, emitido por la institucién de crédito que contenga la cuenta Clave Bancaria Estandarizada (18 digitos)

13) Cuando el entero se encuentra a nombre de una/un tercero, debera presentar el original del comprobante de pago sujeto a
devolucion.

Cuando la solicitud se realice a nombre de una/un tercero:
14) Documento juridico que acredite la representacion juridica para solicitar la devolucién, asi como de su identificacion oficial vigente

—  Lao el contribuyente que solicite la devolucién por pago indebido (erréneo, en demasia o duplicado), por escrito como persona juridico
colectiva debera adjuntar:

15) Adicional a los requisitos 1, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11y 12, tratandose de la o del representante legal: nombre, RFC (con homoclave),
CURP, domicilio dentro del territorio del Estado de México, nimero telefénico con clave lada y correo electrénico.

16) Documento con el que acredite la representacion juridica para solicitar la devolucién.

— Lainstitucion publica (sector central, descentralizado, desconcentrado, federal, estatal o municipal), que solicite la devolucién por pago
indebido (erréneo, en demasia o duplicado), por escrito, ademas de los requisitos 1, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11 y 12 adicional debera
presentar:

17) Oficio de habilitacién vigente, en hoja membretada suscrita por la persona facultada para ello.

— Cuando la o el contribuyente solicite la devolucién por pago indebido (erréneo, en demasia o duplicado), a través de medios
electrénicos, previo al registro de datos, debera digitalizar en una resolucién menor a 300 kb y en formato JPG, los documentos
originales de los requisitos 7, 8, 9 10, 11 y 12, posteriormente, ingresar a la pagina del Gobierno del Estado de México,
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ opcién Solicitud de Devolucion, y realizar la captura de informacién, segin corresponda y
adjuntar las documentales escaneadas para la generacion del folio electrénico de seguimiento.

— Cuando la o el contribuyente solicite la devolucién por pago indebido (err6neo, en demasia o duplicado), a través de medios
electrénicos, como persona juridico colectiva, previo al registro de datos, deberd digitalizar en una resolucién menor a 300 kb y en
formato JPG, los documentos originales de los requisitos 8, 9 10, 11, 12, 15y 16, posteriormente, ingresar a la pagina del Gobierno del
Estado de México, https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ opcién Solicitud de Devolucién, y realizar la captura de informacion,
segun corresponda y adjuntar las documentales escaneadas para la generacién del folio electrénico de seguimiento.

— Lainstitucion publica (sector central, descentralizado, desconcentrado, federal, estatal o municipal), que solicite la devolucién por pago
indebido (erréneo, en demasia o duplicado), por medios electrénicos, ademas de los requisitos 1, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11 y 12 adicional
debera presentar el requisito 17, posteriormente, ingresar a la pagina del Gobierno del Estado de México,
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ opcién Solicitud de Devolucion, y realizar la captura de informacién, segin corresponda y
adjuntar las documentales escaneadas para la generacion del folio electrénico de seguimiento.

— La o el Analista procedera a autorizar la devolucién de importes solicitados por concepto de pago indebido (erréneo, en demasia o
duplicado), a través de resolucién afirmativa siempre que se observen en estricto sentido las leyes fiscales que correspondan y
conforme a los programas, politicas y procedimientos dictados por las autoridades superiores.
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La o el contribuyente debera cumplir con los requisitos respectivos para iniciar el tramite de devolucion, en caso de que no adjunte
dicha informacidn, sea ilegible o no corresponda con los datos solicitados, la autoridad competente debera requerirle para que subsane
las omisiones, a fin de que se cumplimente dicho requerimiento dentro de los plazos que para tal efecto establecen los articulos 22 del
Cédigo Fiscal de la Federacion y 42 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, segun corresponda.

En caso de que la o el contribuyente no atienda el requerimiento de documentos o informacién sefialada como requisito para realizar
su tramite en el término que, para tal efecto, establecen los articulos 22 del Cédigo Fiscal de la Federacion y 42 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, o no sefiale domicilio para oir y recibir notificaciones, se tendra por no presentada la solicitud de
devolucion por pagos fiscales indebidos (erréneo, en demasia o duplicado), dejando a salvo los derechos de la o el contribuyente para
reiniciar el tramite

Previa devolucién de los pagos realizados de forma indebida por las y los contribuyentes, la o el titular de la unidad que esté
resolviendo el trdmite de devolucién, debera solicitar a la autoridad prestadora del servicio la informacion respecto a la procedencia o
improcedencia de la misma.

La solicitud de devolucion por pago indebido (errébneo, en demasia o duplicado) debera estar soportada con la consulta que la o el
analista realice en el SIIGEM y toda aquella documentacion que la o el contribuyente o autoridad correspondiente proporcione para
acreditar la procedencia de la solicitud de devolucién.

La o el contribuyente contara con un plazo de cinco afios contados a partir de la fecha de realizacion del pago, para solicitar una
devolucion por pago indebido (erroneo, en demasia o duplicado).

La o el titular del Departamento de Analisis Técnico Legal debera firmar la resolucién que autorice o niegue la devolucion en los plazos
que, para tal efecto, establecen los articulos 22 del Cédigo Fiscal de la Federacién y 42 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, segin corresponda.

DESARROLLO: PROCEDIMIENTO EMISION DE RESOLUCIONES DE AUTORIZACION O IMPROCEDENCIA DE DEVOLUCIONES
POR PAGOS FISCALES INDEBIDOS (ERRONEOS, EN DEMASIA O DUPLICADOS) SOLICITADOS POR LA O EL
CONTRIBUYENTE.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Contribuyente, Representante Legal, Elabora la solicitud de devolucion por pagos fiscales indebidos (errébneo, en
demasia o duplicado) y determina ¢ medio de envig?

2. Contribuyente, Representante Legal, Entrega Fisica

Acude al area de correspondencia del Departamento entrega a la secretaria o al
secretario solicitud en original y copia como acuse junto con los anexos. Se
conecta con la operacién No. 5

3. Contribuyente Entrega electrénica

Ingresa al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México
(SIIGEM), adjunta solicitud y anexos en forma electronica y obtiene folio de
entrega y espera respuesta. Se conecta con la operacion No. 35

4. Autoridad Administrativa o Jurisdiccional Elabora oficio de resolucion o sentencia, a través de la cual se ordena la
devolucién de pagos indebidos y entrega a la secretaria o al secretario del area de
correspondencias de Departamento de Analisis Técnico Legal. Archiva copia
previo acuse de recibo.

5. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe solicitud en original y copia junto con anexos, asi como oficio de resolucién
Legal/Area de correspondencia/ Secrtaria,0 |y sentencia en original y copia, ingresa al SIIGEM y registra remitente y fecha en
el médulo de gestion de documentos para obtener el folio de seguimiento coloca
folio de seguimiento en la copia y devuelve la solicitud, u oficio de resolucién o
sentencia, entrega los documentos recibidos al Departamento de Andlisis Técnico

Legal.
6. Departamento de  Andlisis Técnico | Recibe original de solicitud de devolucién por pagos fiscales indebidos (erréneos
Legal/Titular. en demasia o duplicado) con documentaciéon anexa, u oficio de la autoridad

administrativa o jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de pagos
indebidos, se entera, y turna la documentacion recibida a la o al analista para su
registro en el SIIGEM.

7. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Recibe escrito de solicitud de devolucién por pagos fiscales indebidos y los
Legal/Analista documentos enviados por la o el contribuyente u oficio de la Autoridad
Administrativa o Jurisdiccional a través de la cual se ordena la devolucién de
pagos indebidos y escanea.

8. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Ingresa al SIIGEM, registra en el aplicativo de devoluciones, la solicitud de
Legal/Analista devolucién anexando los documentos escaneados enviados por la o el
contribuyente u oficio de la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional a través de la
cual se ordena la devolucién de pagos indebidos con la finalidad de generar un
folio electrénico de la solicitud, imprime folio e informa a la o al titular
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Andlisis Técnico Legal que ha quedado dado de alta para su
asignacion. Resguarda documentacion recibida e impresa y espera asignacion del
folio electronico. Se conecta con la Operacion No. 10.

Departamento
Legal/Titular

de Andlisis Técnico

Se entera que se han registrado en el SIIGEM la solicitud o el oficio de resolucion
0 sentencia, ingresa con su usuario al médulo de devoluciones del SIIGEM,
visualiza los folios electrénicos de las solicitudes de devolucién generadas por la o
el analista o registradas por la o el contribuyente y asigna a la o al analista
responsable de su revision.

10.

Departamento
Analista

de Analisis Técnico Legal/

Ingresa al médulo de devoluciones del SIIGEM, visualiza el folio electrénico de la
solicitud de devolucion que le ha sido asignada, descarga, en su caso la
documentacion y revisa los documentos adjuntos y determina: ¢Es una solicitud o
es un oficio de resolucién o sentencia?

11.

Departamento
Legal/Analista

de Andlisis Técnico

Es un oficio de resolucion o sentencia.

Revisa en el moédulo consulta pago que ingreso se encuentra en la cuenta del
Estado y determina ¢ El importe solicitado ingresé a las cuentas del Gobierno del
Estado de México?

12.

Departamento
Analista

de Analisis Técnico Legal/

El importe solicitado no ingreso6 a las cuentas del Gobierno del Estado de México.

Elabora oficio de respuesta improcedente a la autoridad correspondiente, a fin de
informar la imposibilidad de dar cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que
se ordena la devolucion de pagos indebidos y turna resolucion a la o el titular del
Departamento para su aprobacion y firma.

13.

Departamento
Legal/Titular

de Andlisis Técnico

Recibe el oficio a través del cual se informa la imposibilidad de dar cumplimiento a
la resolucion o sentencia en la que se ordena la devoluciéon de pagos indebidos;
firma y entrega a la secretaria o al secretario del Area de Correspondencia para
baja en médulo de control de gestion y su entregar a la o al analista responsable.
Se conecta con la operacion No.16.

14.

Departamento
Analista

de Analisis Técnico Legal/

El importe solicitado si ingresé a las cuentas del Gobierno del Estado de México

Elabora oficio de resoluciéon de autorizacion de devolucién en cumplimiento a la
resolucion o sentencia que ordena a la devolucion de pagos indebidos dirigida a la
o al titular de la direccién general de tesoreria y turna resolucién a la o al Titular
del Departamento para su aprobacion y firma.

15.

Departamento
Legal/Titular.

de Andlisis Técnico

Recibe el oficio a través del cual se informa la procedencia de dar cumplimiento a
la resolucion o sentencia en la que se ordena la devoluciéon de pagos indebidos,
firma y entrega a la secretaria o al secretario del Area de Correspondencia para
baja en médulo de control de gestion y su entregar a la o al analista responsable.

16.

Departamento
Legal/Area
Secretaria,o

de
de

Andlisis  Técnico
correspondencia/

Recibe oficios de resolucién firmados a través del cual se informa la imposibilidad
de dar cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que se ordena la devolucién
de pagos indebidos o bien la resolucién de autorizacion de devolucion en
cumplimiento a la resolucién o sentencia, ingresa Al médulo de gestién de
documentos de SIIGEM, da de baja folio y entrega oficios originales firmados a la
o al Analista.

17.

Departamento
Analista

de Anadlisis Técnico Legall

Recibe oficios firmados a través del cual se informa la imposibilidad de dar
cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que se ordena la devoluciéon de
pagos indebidos o bien la resolucién de autorizacién de devolucién en
cumplimiento a la resolucion o sentencia y turna a la notificadora o el notificador
para su distribucion.

18.

Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o

Notificador

Recibe oficios firmados a través del cual se informa la imposibilidad de dar
cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que se ordena la devolucién de
pagos indebidos o bien la resolucién de autorizacion de devolucién en
cumplimiento a la resolucién o sentencia, obtiene las copias fotostaticas para el
acuse de recibo y copias de conocimiento, en su caso Yy distribuye:

Original de la procedencia A la o al titular al Direccién General de Tesoreria.
Copia 1.-para conocimiento de la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional.
Copia 2 para contribuyente.

Original de la improcedencia para la Autoridad Administrativa o Jurisdiccional
Una vez recepcionada la informacion, entrega al analista el acuse.

19.

Autoridad (Administrativa o Jurisdiccional).

Recibe oficio firmado en original y copia a través del cual se informa la
imposibilidad de dar cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que se ordena
la devolucién de pagos indebidos, asi como acuse del oficio de resolucién en
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
original y copia de la procedencia de la devolucion, acusa de recibo en copias,
mismas que devuelve a la o al Notificador, se entera de la negativa o de la
afirmativa y resguarda oficio.

20. Direccion General de Tesoreria/Titular Recibe oficio en original y copia, sella copia y devuelve a la notificadora o al
notificador, se entera de la resolucion de autorizacion de devolucién en
cumplimiento a la resolucion o sentencia, se entera. Se conecta con un
procedimiento inherente de pago.

21. Contribuyente, Representante Legal Recibe copia del oficio de autorizacién de la resolucién o sentencia en la que se
ordena la devolucion de pagos indebidos, acusa de recibo en copia que devuelve.
Se entera. Se conecta con el procedimiento inherente al pago.

22. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe copias de oficio con acuse de recibo original y entrega a la o al analista del

Notificador Departamento de Andlisis Técnico.

23. Departamento de  Andlisis  Técnico | Recibe copias de acuses de recibo de los oficios a través de la cual se informa la

Legal/Analista imposibilidad de dar cumplimiento a la resolucién o sentencia en la que se ordena
la devolucion de pagos indebidos (erroneo, en demasia o duplicado), o bien la
resolucion de autorizaciéon de devolucion en cumplimiento a la resoluciéon o
sentencia, escanea acuses de resolucién improcedente o procedente, ingresa con
su usuario al SIIGEM a efecto de actualizar los datos sobre la resolucion e integra
documentacion resguardada junto con los acuses originales al expediente genera
caratula de archivo y entrega al area de archivo Departamento de Analisis Técnico
Legal para su control. Se conecta con la operacién 75.

24, Departamento de  Analisis  Técnico | Viene de la operacion No 10

Legal/Analista Es una solicitud
Revisa en el médulo consulta pago que el ingreso se encuentra en la cuenta del
Estado y determina ¢ El importe solicitado ingresé a las cuentas del Gobierno del
Estado de México?

25. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | El importe solicitado no ingresé a las cuentas del Gobierno del Estado de México.

Analista Elabora oficio de resolucion improcedente dirigido a la o al contribuyente, a fin de
informar la imposibilidad a la solicitud de devolucién de pagos indebidos y turna
oficio de resolucién a la o el titular del Departamento para su aprobacion y firma.

26. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe el oficio de resolucion de improcedencia de devolucion de pagos

Legal/Titular indebidos; firma y entrega a la secretaria o al secretario del Area de
Correspondencia para baja en médulo de gestion de documentos y su entregar a
la 0 al analista responsable. Se conecta con la operacién No. 59.

27. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | El importe solicitado si ingreso a las cuentas del Gobierno del Estado de México

Analista Verifica en el médulo de créditos fiscales que no cuente con un crédito fiscal y
determina: ¢ existe crédito fiscal?

28. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | Si existe crédito fiscal

Analista Elabora oficio de solicitud de informacién dirigido a la delegacion fiscal que
controla el crédito, para conocer el estado procedimental, asi como copia
certificada del expediente y turna a firma de la o el titular del Departamento de
Andlisis Técnico Legal.

29. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe el oficio de solicitud de informacién y copia certificada de expediente firma

Legal/Titular y envia. archiva copia de acuse previa recepcion.

Se conecta al Procedimiento inherente a compensacion.

30. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | No existe crédito fiscal

Analista Revisa los documentos adjuntos y determina: ¢ Cumple con los requisitos?

31. Departamento  de  Andlisis  Técnico | No cumple con los requisitos:

Legal/Analista Selecciona el motivo del requerimiento (oficio) electrénico dirigido a la o al
contribuyente, marca documento faltantes, imprime requerimiento y turna el oficio
ala o al titular del Departamento para su aprobacion, visto bueno y firma.

32. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Recibe oficio de requerimiento electrénico, revisa, firma oficio de requerimiento,

Legal/Titular devuelve a la o al analista oficio firmado para archivo e instruye cambio de etapa
via SIIGEM. y espera cambio autorizacion.

33. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | Recibe oficio firmado e instruccion, accede al SIIGEM cambia a etapa de control e

Analista informa verbalmente a la o al titular del departamento el cambio para el envio el
oficio de requerimiento a la o el contribuyente y espera acuse. Se conecta con la
operacion No. 35.
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34. Departamento  de  Analisis  Técnico | Se entera del cambio de etapa, ingresa con su usuario al SIGEM, autoriza al
Legal/Titular. Sistema envio del requerimiento a la o al contribuyente, a efecto de que, en un
plazo de cuatro dias habiles contados a esa fecha, se reciba el acuse de
notificacién por medios electrénicos por parte de la o el contribuyente. Se conecta
a la operacion No. 38.
35. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | Ingresa al moédulo de devoluciones del SIIGEM, visualiza seméaforo de
Analista movimientos, consulta bitacora de movimiento, verifica la fecha de notificacion y
determina:
¢El contribuyente genero acuse de recepcion del requerimiento?
36. Departamento de Analisis Técnico Legal/ | No genero acuse de recepcién del requerimiento
Analista Da por notificado el requerimiento al cuarto dia habil siguiente al envio del
requerimiento electrénico, imprime bitacora de movimientos empieza a contar su
término de 15 dias para solventarlo y espera documentacion complementaria. Se
conecta con laoperacion 42.
37. Departamento de Analisis Técnico Legal/ | Sigenero acuse derecepcién del requerimiento
Analista Da por notificado el requerimiento dentro de los tres dias habiles siguientes al
envio del requerimiento electrénico, imprime bitacora de movimientos empieza a
contar su término de 15 dias para solventarlo y espera documentacion
complementaria. Se conecta con la operacion 42.
38. Contribuyente o representante Legal Viene de la operacién No 34
Recibe oficio de requerimiento, notifica recepcion via correo al sistema, se entera
y determina: ¢Atiende requerimiento?
39. Contribuyente o representante Legal No atiende requerimiento
Archiva oficio recibido y da por concluido el tramite.
40. Contribuyente o representante Legal Si atiende requerimiento
Relne documento(s) faltante(s) y envia via por correo al Departamento de
Andlisis Técnico Legal.
41. Departamento de Analisis Técnico | Recibe al correo electrénico la documentacion faltante de la o el contribuyente y
Legal/Titular turma el correo de la o el analista para su revision.
42. Departamento de Analisis Técnico Legal/ Recibe al correo electrénico la documentacion faltante de la o el contribuyente,
Analista Revisa la documentacién y determina: ¢la informacion concuerda con lo
requerido?
43. Departamento de Analisis Técnico Legal/ No
Analista Ingresas al médulo de devoluciones del SIIGEM, realiza el cambio de etapa,
adjuntando consultas de pago y créditos fiscales para generar resolucién
mediante la cual se tiene por no presentada la solicitud de devolucién por pagos
indebidos (erréneo, en demasia o duplicado) por no contar con los elementos
suficientes para emitir la respuesta y turna a la o al titular del Departamento de
Andlisis Técnico Legal para su aprobacién y firma.
44, Departamento de Analisis Técnico Recibe resolucién mediante la cual se tiene por no presentada la solicitud de
Legal/Titular. devolucién por pagos indebidos (errébneo, en demasia o duplicado), firma y remite
a la o al analista para su archivo en expediente y cambio de etapa por medios
electrénicos.
45. Departamento de Analisis Técnico Recibe oficio firmado. accede al SIIGEM cambia a etapa de control e informa
Legal/Analista verbalmente a la o al titular del departamento el cambio para el envio el oficio de
resolucion, a la o el contribuyente, y archiva resolucion firmada en expediente.
Se conecta con la operacion No. 50.
46. Departamento de Analisis Técnico Legal/ Si
Analista Elabora a través del sistema informéatico solicitud de informacién dirigido a la
autoridad prestadora del servicio correspondiente, sobre la prestacién o no del
servicio y turna a la O al titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal para
su firma. retiene para su control los documentos recibidos. se conecta con la
operacion No. 48.
47. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Viene de la operacién No. 30
Legal/Analista
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Si cumple con los requisitos.

Elabora a través del sistema informatico solicitud de informacion dirigido a la
autoridad prestadora del servicio correspondiente, sobre la prestacion o no del
servicio y turna a la al titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal para su
firma.

Retiene para su control los documentos recibidos.

48. Departamento de  Andlisis  Técnico | Recibe oficio de solicitud de informacién sobre la prestacion o no del servicio

Legal/Titular dirigido a la autoridad correspondiente, revisa, firma y devuelve a la o al analista
para cambio de etapa y envi6 a la autoridad correspondiente.

49. Departamento de  Andlisis  Técnico | Recibe oficio de solicitud de informacion sobre la prestacion o no del servicio
Legal/Analista firmado, e instruccion, se entera, ingresa al SIIGEM realiza el cambio de etapa y

comunica verbalmente sobre el cambio a la o al titular del Departamento de
Andlisis Técnico Legal y entrega a la notificadora o el notificador oficio original
para su distribucion.

50. Departamento  de  Analisis  Técnico | Se entera del cambio de etapa, ingresa al médulo de devoluciones del SIIGEM,
Legal/Titular autoriza al sistema el cambio de etapa para seguimiento.

51. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe oficio original firmado de solicitud de informacion sobre la prestacién o no
Notificador del servicio, obtiene copia como acuse, distribuye. Una vez recibido la informacion

entrega acuse a la o al analista.

52. | Autoridad correspondiente Recibe oficio de solicitud de informacién sobre la prestacién o no del servicio en
original y copia, firma acuse de recibo en copia y devuelve, verifica en sus
registros la prestacion del servicio, emite oficio de respuesta en original y copia,
envia original al Departamento de Analisis Técnico Legal, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio de respuesta y archiva junto con el oficio de solicitud
recibido.

53. Departamento de  Andlisis  Técnico | Recibe acuse de recibo del oficio de la solicitud de informacién sobre la prestacion

Legal/Analista o no del servicio, integra al expediente y espera respuesta del a autoridad
correspondiente.

54. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe oficio en original y copia de respuesta de la autoridad correspondiente
Legal/Area de correspondencia/ | sobre la prestacién o no del servicio, sella de recibo en la copia que y devuelve y
Secretaria,o turna a la o al responsable.

55. Departamento de  Andlisis Técnico | Recibe oficio original de respuesta de la autoridad correspondiente sobre la
Legal/Analista prestacion o no del servicio, se entera, integra el oficio al expediente y determina:

¢ Se presté el servicio?

56. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Si, se proporcion el servicio.

Legal/Analista L. . . . .
Elabora resolucion a través de la cual se niega la devolucién y turna ala o al titular
del Departamento de Analisis Técnico Legal para su aprobacién y firma.

57. Departamento  de  Analisis  Técnico | Recibe resolucién a través de la cual niega la solicitud de devolucion, firma y
Legal/Titular entrega a la secretaria o al secretario para descargar en el médulo de gestion de

documentos y entregar oficio original al Analista para su envio. Se conecta con la
operacion No. 60.

58. Departamento de  Andlisis  Técnico | No se proporcioné el servicio.

Legal/Analista . o [N . - .
Emite autorizacion de devolucién dirigido a la Direccion General de Tesoreria y
turna la resolucioén a la titular de Departamento de Andlisis Técnico Legal para su
aprobacion y firma.

59. Departamento  de  Analisis Técnico | Recibe oficio de resolucién a través de la cual se autoriza la solicitud de
Legal/Titular devolucién, firma y entrega a la secretaria o al secretario para descargar en el

modulo de gestién de documentos y entregar oficio original al Analista para su
envio.

60. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Recibe oficios firmados de la resolucion negativa o afirmativa de la solicitud
Legal/Area de correspondencia/ | devolucion de pagos indebidos, ingresa al médulo de gestiéon de documentos de
Secretaria,o SIIGEM, da de baja folio y entrega oficios originales firmados a la o al Analista

para su envio.

61. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Recibe resoluciones firmadas, verifica y determina: ¢ el sentido de la resolucién
Legal/Analista
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
62. Departamento  de  Analisis  Técnico | La resolucion es no presentada
Legal/Analista : . :
Accede al SIIGEM, realiza cambio de etapa e informa de manera verbal a la o al
titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal del cambio de etapa para el
envio electrénico de la resolucion a la o al contribuyente. Espera imprimir acuse
electrénico. Se conecta con la operacion No.74.

63. Departamento  de  Analisis  Técnico | Se entera del cambio de etapa, ingresa el médulo de devoluciones del SIGEMA

Legal/Titular autoriza al Sistema el envio de la notificacion por medios electronicos de la
resolucion mediante la cual se tiene por no presentada la solicitud de devolucion,
a través del correo de la o el contribuyente.

64. Contribuyente o Representante Legal Recibe oficio de resolucién por no presentada enviada a su correo electrénico, se
entera y archiva oficio de respuesta a su solicitud.

65. Departamento  de  Analisis  Técnico | La resolucion es afirmativa

Legal/Analista . . .
Accede al SIIGEM, realiza cambio de etapa e informa de manera verbal a la o al
titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal el cambio de etapa para el
envio electrénico de la resolucion a la o al contribuyente. Elabora oficio para
solicitar el pago dirigido a la Direccion General de Tesoreria y entrega para firma
de la o el titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal para su firma.

66. Departamento  de  Analisis  Técnico | Se entera del cambio de etapa, ingresa al médulo de devoluciones del SIIGEMA

Legal/Titular autoriza al sistema el envio de la notificacion por medios electrénicos de la
resolucion al correo de la o el contribuyente. Asimismo, firma oficio y devuelve a la
o al analista para su envi6.

67. Contribuyente o Representante Legal Recibe oficio de resolucién afirmativa enviada a su correo electrénico, se entera
del pago y archiva oficio de respuesta y espera pago. Se conecta a un
procedimiento Inherente de pago.

68. Departamento de  Analisis  Técnico | Recibe oficio firmado de la autorizacion de devolucién y entrega a la notificadora o

Legal/Analista el notificador para su distribucién. Se conecta con la operacion No. 70.
69. Departamento  de  Andlisis  Técnico | La resolucién es Negativa.
Legal/Analista L . L . .
Turna la resolucién que niega la devolucién a la notificadora o el notificador para
su distribucion.
70. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe resolucion firmada mediante el cual se niega la devolucién, asi como oficio
Notificador a la Direccion General de Tesoreria para el pago de devolucién, obtiene copias y
distribuye.
Original.- Contribuyente Resolucién que niega la devolucion)
Copia.- Obtiene acuse de recibo y turna a la analista o el analista del
Departamento de Analisis Técnico Legal.
Original .-Direccion General de Tesoreria de la autorizacion de pago.
Recaba acuses de recibo y entrega al analista.

71. Contribuyente o Representante Legal Recibe resolucién original y copia, firma de recibido en la copia y devuelve a la
notificadora o al notificados, se entera de la negativa y archiva notificacién.

72. Direccion General de Tesoreria/Titular Recibe oficio en original y copia, sella copia y devuelve, se entera de la resolucion
de autorizaciéon de devolucién, se entera. Se conecta con un procedimiento
inherente de pago.

73. Direccién Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe copias de oficio con acuse de recibo original y entrega a la o al analista del

Notificador Departamento de Analisis Técnico.
74. Departamento  de  Andlisis  Técnico | Imprime acuse generado de manera automatica por la o el contribuyente y retiene.
Legal/Analista Recibe copias de acuses de recibo de los oficios a través de la cual se informa la
resolucién negativa, o bien la resolucién de autorizaciéon de devoluciéon, escanea
acuses de resoluciones, ingresa con su usuario al SIIGEM a efecto de actualizar
los datos sobre la resolucion e integra documentacioén resguardada junto con los
acuses originales al expediente genera caratula de archivo y entrega al area de
archivo Departamento de Analisis Técnico Legal para su control.
75. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe expediente, integra el archivo y resguarda
Legal/area de archivo
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DIAGRAMA:

| PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMEN TE AL FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

CONTRIBUYENTE O RERESENTANTE |  AUTOR DAD ADMINISTRATIVA O P CAUDACIO N AREA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE ANALISIS | DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/ DIRECCION GENERAL DE
LEGAL JURISDICCIONAL c ARA TECNICO LEGAU/TITULAR TECNICO LEGAL/ANALISTA NOTIFICADORA O NOTIFICADOR TESORERA
ELABORA SOLICITUD
DE DEVOLUCION POR
PAGOS FISCALES
INDEBIDOS N
DETERMINA:
FisKco ELELCTRONICO
¢MEDIO DE
ENVIO?
ACUDE ENTREGA
SOLICITUD EN
ORIGINAL Y  COPIA
COMO ACUSE JUNTO
CON LOS ANEXO.
ARCHIVA COPIA
PREVO ACUSE DE
RECIBO.
INGRESA AL SIIGEM,
ADJUNTA SOLICITUD Y
ANEXOS EN
ELECTRONICO Y @
OBTENE FOLIO DE
ENTREGA Y ESPERA: ELABORA OFICIO DE
L RESOLUCION o
NS SENTENCIA, ORDENA
& LA DEVOLUCION DE
PAGOS INDEBIDOS Y
SE ENTREGA. ARCHIVA
COPIA PREVIO ACUSE
DE RECIBO.
RECIBE  SOLICITUD,
ASI COMO OFICIO DE
RESOLUCION Y »>
SENTENCIA AMBOS EN
ORIGINAL Y COPIA
INGRESA AL MODULO RECIBE ORIGINAL DE
DE  GESTION  DE SOLICITUD DE
DOCUMENTOS, DEVOLUCION  POR
REGISTRA,  OBTIENE PAGOS FISCALES
FOLIO DE INDEBIDOS
SEGUIMIENTO, MISMO (ERRONEOS EN
QUE COLOCA EN LA DEMASIA (e}
COPIA Y DEVUELVE, Y DUPLICADO) CON
ENTREGA LOS DOCUMENTACION
DOCUMENTOS ANEXA, U OFICIO DE
RECIBIDOS PARA SU LA AUTORIDAD
TRAMITE. ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL, ~ SE
ENTERA, Y TURNA LA
DOCUMENTACION —+»(7)
RECIBIDA PARA SU
REGISTRO EN EL
SIGEM.
ANEXOS U OFICIO DE
LA AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL Y
ESCANEA
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMEN TE AL FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

CONTRIBUYENTE O RERESENTANTE |  AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O AU ACION e e DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE ANALISIS | DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/ DIRECCION GENERAL DE
LEGAL JURISDICCIONAL CORRESPON DENCIA/S EORETARIA TECNICO LEGAUTITULAR TECNICO LEGAUANALISTA NOTIFICADORA O NOTIFICADOR TESORERA
ORRE SPON DENCIA/SECRETARIA
REVISA EN  MODULO
CONSULTA PAGO QUE
INGRESO SE
ENCUENTRA EN LA
CUENTA DEL ESTADO
Y DETERMINA:
ELABORA OFICIO
13 ) RESOLUCION  DONDE
INFORMA LA
IMPOSIBILIDAD ~ DE
RECIBE OFICIO; FIRMA DAR CUMPLIMIENTO A
Y ENTREGA PARA LA RESOLUCION O
BAJA EN MODULO DE SENTENCIA EN LA QUE
CONTROL DE GESTION SE ORDENA
Y SU ENTREGAR A LA DEVOLUCION DE
O AL ANALSTA PAGOS INDEBIDOS Y
RESPONSABLE. TURNA  PARA  SU
APROBACION Y FIRMA.
ELABORA OFICIO DE
(15)= RESOLUCION DE
AUTORIZACION  DE
DEVOLUCION DIRIGIDO
RECIBE OFICIO, FIRMA ALA O AL TITULAR DE
16 )= Y ENTREGA PARA LA DIRECCION
CONTROL DE GESTION Soner =
TESORERIA Y TURNA
RECIBE oRicios Y SU ENTREGAR A LA PARA SU APROBACION
FIRMADOS,  INGRESA O AL ANALSTA jeniaviy
AL MODULO  DE RESPONSABLE.
GESTION DE
DOCUMENTOS ~ DE
SIGEM, DA DE BAJA
FOLO Y ENTREGA
OFICIOS ORIGINALES
FIRMADOS.
REVISA  EN  EL
MODULO  CONSULTA
PAGO Y DETERMINA:
ELABORA OFICIO DE
26« RESOLUCION
IMPROCEDENTE Y
TURNA  PARA SU
RECIBE EL OFICIO DE APROBACION Y FIRMA.
RESOLUCION
IMPROCEDENTE;
FIRMA Y ENTREGA
PARA  BAJA
MODULO DE GESTION
DE DOCUMENTOS Y VERIFICA EN  EL
SU ENTREGAR A LA O MODULO DE
AL ANALISTA CREDITOS  FISCALES
RESPONSABLE. QUE NO CUENTE CON
UN CREDITO FISCAL Y
DETERMINA:
ELABORA OFICIO PARA
SOLICITAR
INFORMACION,
DIRGDO A LA
DELEGACION  FISCAL
QUE CONTROLA EL
CREDITO, AS| COMO
COPIA CERTIFICADAS
DEL EXPEDIENTE Y
TURNA A FIRMA.
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legislacion.edomex.gob.mx

CONTRIBUYENTE O RERESENTANTE |  AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O e CAUDACIO N AP DE. DEP? 0 DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE ANALISIS | DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/ DIRECCION GENERAL DE
LEGAL JURISDICCIONAL CORRESPON DENCIA/SECRETARIA TECNICO LEGAL/TITULAR TECNICO LEGAL/ANALISTA NOTIFICADORA O NOTIFICADOR TESORER
RECIBE EL OFICIO
SOLICITUD DE @
INFORMACION; FIRMA
Y ENVIA. ARCHIVA
ACUSE PREVIO ACUSE. REVISA Los
I DOCUMENTOS
ADJUNTOS Y
DETERMINA:
SE CONECTAAL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A "
‘COMPENSACION. NO S
ZCUMPLE CON LOS
/l/ REQUISITOS?
SELECCIONA EL
MOTIVO DEL
REQUERIMIENTO,
MARCA DOCUMENTO
(32>: FALTANTES, IMPRIME
REQUERIMIENTO Y
TURNA EL  OFICIO
RECIBE OFICIO  DE PARA sy
REQUERIMIENTO APROBACION,  VISTO
FIRMA OFICIO DE BUENO Y FIRMA.
REQUERIMIENTO,  E
INSTUYE CAMBIO DE
ETAPAY ESPERA PARA »(33
AUTORIZACION. »
RECIBE OFICIO
FIRMADO. E
INSTRUCCION,
ACCEDE AL SIGEM
CAMBIA A ETAPA DE
CONTROL E INFORMA
DEL CAMBIO Y
ESPERA ACUSE.
SE  ENTERA  DEL
CAMBIO DE ETAPA, @
INGRESA OON  sU
kﬁ%;:g\ :ts?s”%m INGRESA AL MODULO
ENVio DEL DE DEVOLUCIONES
REQUERIMIENTO DEL SIIGEM, VISUALIZA
_ SEMAFORO DE
MOVIMIENTOS,
CONSULTA BITACORA
@ DE  MOMMIENTO,
VERIFICA LA FECHA DE
NOTIFICACION Y
DETERMINA:
% EL CONTRIBUYENT
GENEROACUSE DE
RECEPCION DEL
REQUERMIENTO?
DA POR NOTIFICADO
EL REQUERIMIENTO AL
CUARTO DIA HABIL
SIGUIENTE AL ENVIO
DEL REQUERIMIENTO
ELECTRONICO,
IMPRIME BITACORA DE
MOVIMIENTOS Y
ESPERA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMENTE AL FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

CONTRIBUYENTE O RERESENTANTE [  AUTOR DAD ADMINISTRATIVA O GENERAL DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE ANALISIS DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/ DIRECCION GENERAL DE
LEGAL RECAUDACIO! DE b % TESORER

JURISDICQONAL CORRESPONDENCIA/SECRETARIA TECNICO LEGAUTITULAR TECNICO LEGAL/ANALISTA NOTIFICADORA O NOTIFICADOR

®
9

DA POR NOTIFICADO
EL REQUERIMIENTO
DENTRO DE LOS 3
DiAS HABILES
SIGUIENTES AL ENVIO,
IMPRIME BITACORA DE
MOVIMIENTOS Y
ESPERA
DOCUMENTACION
@ COMPLEMENTARIA.

. =

RECIBE OFICIO DE
REQUERIMIENTO,

NOTIFICA RECEPCION
ViA CORREO AL

SISTEMA, SE ENTERAY
DETERMINA:

;ATIENDE
REQUERIMIENT O?

[ARCHIVA OFICIO
RECIBIDO Y DA POR
CONCLUIDO EL
TRAMITE.

DOCUMENTO(S)
FALTANTE(S) Y ENVIA »(1)
ViA POR CORREO.

RECIBE AL CORREO »(a2
ELECTRONICO CON LA
DOCUMENTACION
FALTANTE Y TURNA EL
COmED Phn  SU ECIBE AL CORREQ
REVISION.

DOCUMENTACION
FALTANTE, REVISA Y
DETERMINA:

LA INFORMACION
CONCUERDA CON LO
REQUERD O

INGRESA AL MODULO
DE DEVOLUCIONES
DEL SIIGEM, REALIZA

44 )= EL CAMBIO DE ETAPA,
ADJUNTA CONSULTAS
DE PAGO Y CREDITOS
RECIBE  RESOLUCION FISCALES, ~ GENERA
POR NO PRESENTADA RESOLUCION ~ COMO
LA SOLCITUD DE NO PRESENTADA Y
DEVOLUCION, FIRMA Y TURNA  PARA  SU
REMITE PARA SU APROBACION Y FIRMA.
ARCHIVO N
EXPEDIENTE Y CAMBIO
DE ETAPA  POR ‘@
MEDIOS
ELECTRONICOS.
RECIBE OFICIO

FIRMADO. ACCEDE AL
SIGEM CAMBIA A
ETAPA DE CONTROL E
INFORMA

VERBALMENTE DEL
CAMBIO  PARA  EL
ENVIO DEL OFICIO DE

RESOLUCION, Y
ARCHIVA RESOLUCION
FIRMADA EN
EXPEDIENTE.

Q)

PERIODICO OFICIAL

18 GACETA
DEL GOBIERNO

0 0 México

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




Martes 14 de septiembre de 2021

Seccién Primera

Tomo: CCXII No. 51

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMENTE AL FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

CONTRIBUYENTE O RERESEN TANTE
LEGAL

AUTOR DAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICOONAL

DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION/AREA DE
CORRESPONDENCIA/SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS
TECNICO LEGAUTITULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS
TECNICO LEGAL/ANALISTA

DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/
NOTIFICADORA O NOTIFICADOR

DIRECCION GENERAL DE
SORERIA

%

ELABORA A TRAVES
DEL SISTEMA
SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
LA PRESTACION O NO
DEL  SERVICIO Y

TURNA PARA suU
FIRMA. RETIENE PARA
SU CONTROL LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

@)
@)

ELABORA A TRAVES
DEL SISTEMA

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
LA PRESTACION O NO
DEL SERVICIO, FIRMA
Y DEVUELVE E
INSTRUYE CAMBIO DE
ETAPA Y ENVIO A LA

SOLICITUD DE
INFORMACION SOBRE
LA PRESTACION O NO
DEL  SERVICIO Y
TURNA PARA FIRMA.
RETIENE PARA SU
CONTROL LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE.

»(49)

@)

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD
INFORMACION

SE ENTERA  DEL
CAMBIO DE ETAPA,
INGRESA AL MODULO
DE DEVOLUCIONES
DEL SIIGEM, AUTORIZA
AL SISTEMA EL
CAMBIO DE ETAPA
PARA SEGUIMIENTO.

FIRMADO, REALIZA

CAMBIO E INFORMA
DEL  MISMO Y
ENTREGA OFICIO
ORIGINAL PARA SU
DISTRIBUCION

~

RECIBE OFICIO

ORIGINAL FIRMADO,
OBTIENE COPIA COMO

AUTOR DAD CORRESPONDIENTE

ACUSE, DISTRIBUYE.

@:

RECIBE ACUSE DE
RECIBO DEL OFICIO DE
LA SOUCITUD DE
INFORMACION,
INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y
ESPERA:

L

RECEPCIONADO
INFORMACION
ENTREGA ACUSE.

LA

»(52)
RECIBE  OFICIO
SOLICITUD
INFORMACION EN
ORIGINAL Y COPIA,
FIRMA  ACUSE DE
RECIBO EN COPIA Y
DEWJELVE, VERIFICA
EN SUS REGISTROS LA
PRESTACION DEL
SERVICIO, EMITE
OFICIO DE RESPUESTA
EN ORIGINAL Y COPIA,
ENVIA. RECABA ACUSE
DE RECIBO EN LA
COPIA DEL OFICIO DE
RESPUESTA Y

DE
DE

@‘

RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA DE
RESPUESTA, SELLA DE
RECIBO EN LA COPIA
QUE DEVUELVE Y
TURNA

®

RECIBE OFICIO
DE

ORIGINAL
RESPUESTA,
ENTERA,
DETERMINA:

SE
Y

#SE PRESTO EL
SERVICIO?

ELABORA
RESOLUCION

IMPROCENTE DE LA
DEVOLUCION Y TURNA
PARA SU APROBACION
YFIRMA

ARCHIVA JUNTO CON
EL OFICIO DE
SOLICITUD RECIBIDO.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS INDEBIDAMENTE AL FISCO ESTATAL (ERRONEO, EN DEMASIA O DUPLICADO)

DIRECCTON GENERAL
CONTRIBUYENTE O RERESENTANTE |  AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O AU N Kreh DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
LEGAL JURISDICCIONAL CORRE SPON DENCIA/SECRETARIA TECNICO LEGAUTI TULAR

DEPARTAMENTO DE ANALISIS
TECNICO LEGAL/ANALISTA

NOTIFICADORA O NOTIFICADOR

DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA/

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

®

TURNA

RESOLUCION
NIEGA
DEVOLUCION  PARA
SU DISTRIBUCION.

LA
QUE
LA

RECIBE RESOLUCION
FIRMADA, ASI COMO

D

EN LA COPIA

ARCHIVA
NOTIFICACION.

RECIBE RESOLUCION
ORIGINAL 'Y COPIA,
FIRMA DE RECIBIDO

DEWUELVE, SE ENTERA
DE LA NEGATIVA Y

Y

OFICIO PARA EL PAGO

-

@:

RECIBO ORIGINALES Y
ENTREGA.

IMPRIME ACUSE
ELECTRONICO, Y
RETIENE. RECIBE
COPIAS DE ACUSES
DE RECIBO DE LAS
RESOLUCONES

NEGATIVA, O DE
AUTORIZACION DE
DEVOLUCION,

@:

RECIBE EXPEDIENTE,
INTEGRA AL ARCHIVO
PARA RESGUARDO.

Cm™

ESCANEA ACUSES
INGRESA AL SIIGEM,
ACTUALIZAR LOS
DATOS SOBRE LA
RESOLUCIONES E
INTEGRA
DOCUMENTACION
RESGUARDADA JUNTO
CON LOS ACUSES
ORIGINALES AL
EXPEDIENTE GENERA
CARATULA DE
ARCHIVO Y ENTREGA
PARA CONTROL

DE DEVOLUCION,
OBTENE COPIAS Y (72
DISTRIBUYE. '( )
RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA,
(73 ) SELLA  COPA Y
\_Lj DEWUEL\E, SE ENTERA
DE LA RESOLUCION DE
RECIBE COPIAS DE AUTORIZACION  DE
OFICIO CON ACUSE DE DEVOLUCION.

'

SE CONECTA CON
UN
PROCEDIMIENTO
INHERENTE DE

PAGO.

L

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes recibidas.

Numero mensual de solicitudes de devolucién atendidas

x 100=

NUmero mensual de solicitudes de devolucién recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Porcentaje de

solicitudes de

devolucioén atendidas.

La emision de resoluciones de autorizaciéon o negativa de devoluciones por pagos fiscales indebidos, en demasia o duplicados, quedara
registrada en la base de datos del SIIGEM y se puede visualizar en el informe denominado “Consulta de Solicitudes”, ubicado en el menu
Saldos Reportes Consulta. Asimismo, en el expediente de la solicitud que resguarda el area de archivo del departamento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Junio de 2021
ANALISIS TECNICO LEGAL Cédigo: 20703001030101L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCIONES DE AUTORIZACION O IMPROCEDENCIA DE COMPENSACIONES POR PAGOS
FISCALES INDEBIDOS, EN DEMASIA O DUPLICADOS DE CANTIDADES QUE NO DERIVAN DE UNA MISMA CONTRIBUCION.

OBJETIVO:

Analizar la documentacién soporte que ingresen las o los contribuyentes referentes a la solicitud de compensacién de cantidades que no
derivan de la misma contribucién, con la finalidad de determinar la procedencia o improcedencia del trdmite, mediante la emisién de una
resolucién que se apegue a los lineamientos juridicos administrativos, mediante la corroboracién de pagos y andlisis de la situacion fiscal de
la o el solicitante.
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ALCANCE:

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Analisis Técnico Legal, responsables de realizar la verificacion de los pagos
efectuados en forma incorrecta por las y los contribuyentes, a fin de tramitar la compensacion correspondiente, siempre que se trate de
cantidades que no derivan de una misma contribucion.

REFERENCIAS:

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Segundo, Capitulos Segundo y Tercero, articulos 44 y 46 fraccion Il inciso
B).

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 119).
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. (Titulo Ill, Capitulo Il, articulo 14, fraccion XXXV, inciso d).
Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Reglas de Caracter General Aplicables al Aviso de Compensacion.

Gaceta del Gobierno, 19 de enero de 2016.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
20703001030101L Departamento de Analisis Técnico Legal.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de marzo de 2021.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en Favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de Recaudacion. Punto
Tercero, numeral 9. Gaceta del Gobierno, 7 de septiembre de 2016.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios. Versién 15.0, Seccién | Requisitos para Tramites Fiscales, numeral 23; vigente a partir del
21 de septiembre de 2020.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Analisis Técnico Legal es la unidad administrativa responsable de la emision de resoluciones de autorizacion o
improcedencia de compensaciones de cantidades que no derivan de una misma contribucion, por pagos fiscales indebidos, en demasia o
duplicados realizados por las y los contribuyentes o aquellas solicitudes que deriven de un acto de oficio por parte de la autoridad.

La o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal debera:

. Revisar y firmar el requerimiento que se formule a la o el contribuyente con el apercibimiento legal que corresponda en caso de
incumplimiento.

. Revisar y firmar el oficio de resolucién que tiene por no presentada la compensacion por pagos fiscales indebidos, en demasia o
duplicados de cantidades que no derivan de una misma contribucion.

La o el analista del Departamento de Analisis Técnico Legal debera:

. Corroborar que el importe que se solicita compensar por la o el contribuyente haya ingresado en las Cuentas Bancarias del
Gobierno de Estado de México.

. Consultar en los modulos “consulta de pagos” y “consulta de créditos fiscales” de SIIGEM, la informacién relacionada al pago
sujeto a compensar, asi como del comportamiento de la o el contribuyente en las obligaciones fiscales que tenga a cargo, para
determinar la procedencia o no de la solicitud de compensacion.

. Analizar el asunto y en su caso, requerir a la o el contribuyente o Delegacién Fiscal que controle el crédito fiscal a cargo de la o el
peticionario, que permita resolver la procedencia o improcedencia de la compensacién e integrar debidamente el expediente.

. Elaborar el proyecto de resolucién de autorizaciéon o improcedencia de compensacion por pagos fiscales indebidos, en demasia o
duplicados de cantidades que no derivan de una misma contribucién o en su caso, el acuerdo donde se tiene por no presentada
la solicitud de origen, en estricto apego a las leyes fiscales y conforme a los programas, politicas y procedimientos dictados por
las autoridades superiores.

. Integrar y resguardar los documentos que acompafian la solicitud inicial por escrito de la o el contribuyente, a través de la cual se
solicita la compensacién por pagos fiscales indebidos, en demasia o duplicados de cantidades que no derivan de una misma
contribucion, a través del folio que designa el mddulo de gestién de documentos de SIIGEM.

. Reunir las documentales que integran el expediente fisico de la solicitud de compensacion por pagos fiscales indebidos, en
demasia o duplicados de cantidades que no derivan de una misma contribucién, integrar y generar la caratula de entrega de
expediente al area de archivo.

La Secretaria o el secretario del Departamento de Analisis Técnico Legal, debera:

. Recibir y sellar la solicitud en original con copia de la o el contribuyente que inicia el trdmite de compensacién por pagos fiscales
indebidos, en demasia o duplicados de cantidades que no derivan de una misma contribucién.

. Ingresar al médulo de gestion de documentos de SIIGEM, para registrar datos generales del remitente de la solicitud de
compensacion y obtener folio de seguimiento interno para entregar las documentales a la o el Titular del Departamento de
Andlisis Técnico Legal para su posterior distribucion.

. Recibir oficios firmados por la o el Titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal, que contienen la resolucién procedente,
improcedente o no presentada a las solicitudes de compensacién por pagos fiscales indebidos, en demasia o duplicados de
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cantidades que no derivan de una misma contribucion, para ingresar al médulo de gestion de documentos de SIIGEM y realizar la
actualizacion y baja del folio de seguimiento, finalmente entrega a la o al analista los documentos firmados para su notificacién

. Generar las actualizaciones en el aplicativo denominado “Gestion de Documentos”, relativas al registro de expedientes que se
originen de la solicitud de compensacion.
La Notificadora o el Notificador del Departamento de Andlisis Técnico Legal, debera:
. Obtener las copias fotostaticas necesarias de la resolucién o acuerdo, para generar el acuse de recibo y en su caso las copias de
conocimiento.

. Notificar la resolucién de autorizacion o improcedencia de compensacion por pagos fiscales indebidos, en demasia o duplicados
de cantidades que no derivan de una misma contribucién a la o el contribuyente, en su caso, el acuerdo donde se tiene por no
presentada la solicitud de compensacion o el requerimiento formulado a la o el contribuyente, asi como el oficio de solicitud de
informacion respecto a la consulta del estado procedimental del crédito fiscal a cargo de la o el peticionario.

. Notificar a las autoridades correspondientes, las copias de conocimiento de la autorizacion de devolucién por pagos fiscales
indebidos (erréneo, en demasia o duplicado) que determinen una compensacion de oficio.

. Recabar los acuses de recibo de la documentacion entregada y remitirlos al area de correspondencia del Departamento de
Analisis Técnico Legal.
La encargada o el encargado del area de archivo, debera:

. Recibe y resguarda expediente debidamente integrado por la o el analista que contiene las documentales fisicas de la solicitud de
compensacion iniciada por la o el contribuyente.
DEFINICIONES:

Autoridad correspondiente: Todas aquellas Dependencias o Unidades Administrativas del Estado de México a las que se consulta o
solicita informes o documentos, a fin de emitir la respuesta que conforme a derecho corresponda, respecto de una solicitud de
compensacion.

Contribuyente: Persona fisica o juridica colectiva a quien la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos impone la obligacion
de contribuir al sostenimiento del gasto publico.

Compensacion: Forma de extinguir las obligaciones equilibrando las cantidades que las y los contribuyentes tengan a su favor contra las
que estén obligados a pagar por adeudo propio o retencion a terceros, siempre que ambas no deriven de una misma contribucion.

Resolucion Administrativa o Acuerdo: Todas aquellas dependencias o unidades administrativas del Gobierno del Estado de México a
las que se consulta o solicita informes o documentos, a fin de emitir la respuesta que conforme a derecho corresponda de una solicitud de
devolucion.

INSUMOS:

- Solicitud de autorizacién de compensacion por pagos fiscales indebidos, en demasia o duplicados de cantidades que no derivan de una
misma contribucién, que contiene la firma autdgrafa del peticionario, la cual ingresa a través del area de correspondencia del
Departamento de Analisis Técnico Legal.

RESULTADOS:

- Resolucién que autoriza o declara la improcedencia de la compensacion de cantidades que no derivan de una misma contribucién de
los pagos realizados en demasia o por duplicado.

- En su caso, acuerdo donde se tiene por no presentada la solicitud de compensacion de cantidades que no derivan de una misma
contribucion.

- Resolucién que niega la solicitud de devolucién, iniciada por medios electronicos, pero se aplica de oficio la figura juridica de la
compensacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

6. Inherente a la busqueda del pago dentro de las cuentas del Gobierno del Estado de México.
7. Inherente a la bisqueda del estado procedimental de un crédito fiscal.

POLITICAS:

— La o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal u oficinas recaudadoras iniciaran el trdmite de compensacion de los pagos
realizados en demasia o por duplicado de cantidades que no derivan de una misma contribucién a las peticionarias y los peticionarios
gue cumplan con la documentacion sefialada en la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

— La o el contribuyente que solicite la compensacién de cantidades que no derivan de una misma contribucién de los pagos realizados en
demasia o por duplicado, por escrito, debera presentar los siguientes requisitos que se enumeran:
18) Escrito dirigido a la o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal cuando se trate de cantidades que no derivan de una
misma contribucioén, el cual debera contener las siguientes caracteristicas, segin sea el caso:
Cuando la solicitud se realice a nombre propio:
19) Nombre, CURP, RFC (con homoclave), domicilio en el territorio del Estado de México, nimero telefénico con clave lada y correo
electronico de la o el solicitante.
20) Motivo de la solicitud de compensacién.

21) Sefialar la linea de captura y el monto enterado que considera como saldo a favor.
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22) Sefialar la contribucién a la que se aplicara el saldo a favor.
23) Firma autégrafa de la o del peticionario.

Adicional al escrito debera presentar copias de los siguientes documentos:
24) Identificacion oficial vigente de la o del peticionario.

25) Formato de Solicitud de autorizacién de compensacion de cantidades que no derivan de la misma contribucion (denominado
anexo B), con firma autdgrafa de la o el solicitante.

26) Formato Universal de Pago, que corresponda al considerado como saldo a favor.
27) Comprobante de pago, que corresponda al considerado como saldo a favor.

28) En el supuesto de que el pago se haya efectuado a través de banca en linea, debera exhibir el estado de cuenta bancario en el
gue se advierta dicho entero.

29) Cuando el entero se encuentra a nombre de una/un tercero, debera presentar el original del comprobante de pago a compensar,
considerado como saldo a favor.

Cuando la solicitud se realice a nombre de una/un tercero:
30) Documento juridico que acredite la representacion juridica para solicitar la devolucién, asi como identificacion oficial vigente.

— La o el contribuyente que solicite la compensacién de cantidades que no derivan de una misma contribucion de los pagos realizados en
demasia o por duplicado, por escrito como persona juridico colectiva debera adjuntar:

31) Adicional a los requisitos 1, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 11 y 12, tratandose de la o del representante legal: nombre, RFC (con homoclave),
CURP, domicilio dentro del territorio del Estado de México, nimero telefénico con clave lada y correo electronico.

32) Documento con el que acredite la representacion juridica para solicitar la compensacion.

33) Formato de Solicitud de autorizacion de compensacion de cantidades que no derivan de la misma contribucién (denominado
anexo C), con firma autégrafa de la o el representante legal.

— Lainstitucion publica (sector central, descentralizado, desconcentrado, federal, estatal o0 municipal), que solicite la compensacién de los
pagos realizados en demasia o por duplicado de cantidades que no derivan de una misma contribucion, por escrito, ademas de los
requisitos 1, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 11y 12, adicional debera presentar:

34) Oficio de habilitacion vigente, en hoja membretada suscrita por la persona facultada para ello.

35) Formato de Solicitud de autorizacién de compensaciéon de cantidades que no derivan de la misma contribucién (denominado
anexo C), con firma autégrafa de la persona facultada para realizar la solicitud.

— La o el Analista turnara la solicitud de compensacién de cantidades que derivan de la misma contribucion, mediante oficio dirigido a la
Delegada o al Delegado Fiscal, dependiendo del domicilio fiscal de la o el solicitante, para que sea dicha autoridad fiscal quien de
contestacion a la solicitud inicial de la o el peticionario.

— La o el Titular del Departamento de Analisis Técnico Legal podra determinar realizar la compensacion de oficio de cantidades que no
derivan de la misma contribucién, cuando el tramite inicial se haya registrado por la o el contribuyente a través de una solicitud de
devolucion, de la cual, después del analisis se corroboré la existencia de un crédito fiscal firme a cargo de la o el peticionario.

— La o el contribuyente debera cumplir con los requisitos respectivos para iniciar el tramite de compensacién de cantidades que no
derivan de la misma contribucién, en caso de que no adjunte dicha informacién, sea ilegible o no corresponda con los datos solicitados,
la autoridad competente debera requerirle para que subsane las omisiones, a fin de que se cumplimente dicho requerimiento dentro de
los plazos que para tal efecto establece el articulo 119 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

— Encaso de que la o el contribuyente no atienda el requerimiento de documentos o informacién sefialada como requisito para realizar su
tramite en el término que, para tal efecto, establece el articulo 119 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
0 no sefiale domicilio para oir y recibir notificaciones, se tendra por no presentada la solicitud de compensacién de cantidades que no
derivan de la misma contribucion, dejando a salvo los derechos de la o el contribuyente para reiniciar el tramite.

— Previa autorizacion de la compensacion de cantidades que no derivan de la misma contribucién, el o la analista, solicitara mediante
oficio dirigido a la Delegada o el Delegado Fiscal, que controla el crédito fiscal a cargo de la o el contribuyente, que determine el estado
procedimental del mismo y la remisién de copia certificada del expediente que guarda dicha autoridad, para determinar el sentido de la
resolucién que resuelva la solicitud inicial.

— La o el analista debera soportar la procedencia de la compensacién de cantidades que no derivan de la misma contribucién con las
consultas que realice en el SIIGEM, mismas que debera imprimir y resguardar en el expediente, asi como toda aquella documentacién
que la o el contribuyente o autoridad correspondiente proporcione para acreditar la procedencia del tramite.

— La o el contribuyente contara con un plazo de cinco afios contados a partir de la fecha del pago, para solicitar la compensacién de
cantidades que no derivan de la misma contribucién.

— La o el Analista procedera a realizar la resolucion afirmativa de la compensacion de cantidades que no derivan de la misma
contribucion, siempre que se observe en estricto sentido las leyes fiscales que correspondan y conforme a los programas, politicas y
procedimientos dictados por las autoridades superiores.

— La o el titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal debera firmar la resolucién que autorice o niegue la compensacion de
cantidades que no derivan de la misma contribucién en los plazos que, para tal efecto, establece el articulo 44 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
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DESARROLLO: EMISION DE RESOLUCIONES DE AUTORIZACION O IMPROCEDENCIA DE COMPENSACIONES POR PAGOS
FISCALES INDEBIDOS, EN DEMASIA O DUPLICADOS DE CANTIDADES QUE NO DERIVAN DE UNA MISMA CONTRIBUCION.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Contribuyente, Representante Legal, Elabora la solicitud de compensacion de cantidades que no derivan de una
misma contribucién, acude al area de correspondencia del Departamento entrega
a la secretaria 0 al secretario solicitud en original y copia como acuse junto con
los formatos debidamente requisitados, segin corresponda.

2. Departamento de Analisis Técnico | Recibe solicitud en original y copia junto con anexos, sella de recibo en copia y

Legal/Area de correspondencia/ Secretaria,o | devuelve a la o el contribuyente, ingresa al SIIGEM y registra remitente y fecha
en el médulo de gestion de documentos para obtener el folio de seguimiento,
coloca folio de seguimiento en el original y entrega los documentos recibidos a la
o al Titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal.

3. Departamento de Analisis Técnico | Recibe original de solicitud de compensacion de cantidades que no derivan de

Legal/Titular. una misma contribuciéon, con documentacion anexa, se entera, y turna la
documentacion recibida a la o al analista para su atencion.

4, Departamento de Analisis Técnico | Recibe escrito de solicitud de compensacion de cantidades que no derivan de

Legal/Analista una misma contribucién y los documentos enviados por la o el contribuyente, se
entera, revisa en el médulo consulta pagos de SIIGEM la existencia del entero a
través de la referencia generada y determina. ¢El importe a compensar se
encuentra en las cuentas del Gobierno del Estado de México?

5. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | El importe a compensar no se encuentra en las cuentas del Gobierno del Estado

Analista de México.

Elabora oficio de resolucién improcedente dirigido a la o al contribuyente, a fin de
informar la imposibilidad de autorizar la compensacion de cantidades que no
derivan de una misma contribucién y turna oficio de resolucion a la o el titular del
Departamento para su aprobacion y firma, y resguarda documentacion.

6. Departamento de Analisis Técnico | Recibe el oficio de resolucion de improcedencia de la compensacién de

Legal/Titular cantidades que no derivan de una misma contribucion; firma y entrega el oficio
firmado a la secretaria o al secretario del Area de Correspondencia para baja en
modulo de gestién de documentos y entrega a la o al analista responsable. Se
conecta con la operacion No. 37.

7. Departamento de Analisis Técnico Legal/ | El importe a compensar si ingres6 a las cuentas del Gobierno del Estado de

Analista México
Revisa los documentos adjuntos se entera, resguarda documentacion y
determina: ¢Cumple con los requisitos?

8. Departamento de Andlisis Técnico | No cumple con los requisitos:

Legal/Analista Elabora oficio dirigido a la o al contribuyente, indicando el o los documentos
requeridos, imprime y turna el oficio a la o al titular del Departamento para su
aprobacion, visto bueno y firma.

9. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe oficio de requerimiento de documentacion, revisa, firma y devuelve a la o

Legal/Titular al analista para su envio.

10. Departamento de Analisis Técnico | Recibe el oficio firmado y turna a la notificadora o el notificador para su

Legal/Analista distribucién, a efecto de que, en un plazo de tres dias habiles siguientes a aquel
en que surta efectos la notificacién, la o el contribuyente remita lo solicitado.

11. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe oficio original firmado dirigido a la o al contribuyente, obtiene copia y

Notificador distribuye.

12. Contribuyente o Representante Legal Recibe requerimiento original y copia, firma de recibo en la copia y devuelve a la
notificadora o al notificador.
13. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Una vez recibida la informacién entrega acuse a la o al analista del Departamento

Notificador de Analisis Técnico Legal.

14. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe acuse de recibo del requerimiento de documentacion, integra al

Legal/Analista expediente y espera respuesta de la o el contribuyente.

15. Contribuyente o Representante Legal Se entera del requerimiento de documentacién y determina. ¢Atiende
requerimiento?

16. Contribuyente o representante Legal No atiende requerimiento
Archiva oficio recibido y da por concluido el tramite.

17. Contribuyente o representante Legal Si atiende requerimiento
Reulne documento(s) faltante(s), se presenta en el area de correspondencia del
Departamento, entrega documentacién solicitada en original y copia, segin sea el
caso, a la secretaria o al secretario.

18. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe documentacion en original y copia, segun sea el caso, sella de recibo en

Legal/Area de correspondencia/ Secretaria,0 | copiay devuelve a la o el contribuyente,

19. Contribuyente o representante Legal Recibe acuse y espera respuesta. Se conecta con la operacién 46.
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20. Departamento de Analisis Técnico | Ingresa al SIIGEM, registra fecha de recepcion en el médulo de gestion de

Legal/Area de correspondencia/ Secretaria,o | documentos y entrega los documentos recibidos a la o el analista para su
atencion.

21. Departamento de Analisis Técnico | Recibe documentacion presentada por la o el contribuyente, se entera, revisa y

Legal/Analista determina. ¢ La documentacion corresponde a lo requerido?

22. Departamento de Andlisis Técnico | La documentacion no corresponde.

Legal/Analista Genera resolucién mediante la cual se tiene por no presentada la solicitud de
compensacion de cantidades que no derivan de una misma contribucién y turna a
la o al titular del Departamento de Andlisis Técnico Legal para su aprobacion y
firma; resguarda documentacion.

23. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe oficio de resolucion mediante el cual se tiene por no presentada la

Legal/Titular. solicitud de compensacion de cantidades que no derivan de una misma
contribucion, firma y entrega a la secretaria o al secretario del Area de
Correspondencia para baja en médulo de gestion de documentos y entrega a la o
al analista responsable. Se conecta con la operacion No. 37.

24, Departamento de Andlisis Técnico | La documentacion si corresponde.

Legal/Analista Ingresa al médulo de créditos fiscales dentro de SIIGEM, realiza la bisqueda a
través del nombre de la o el solicitante y determina. ¢ Existe un crédito fiscal firme
a nombre de la o el contribuyente?

25. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | No existe crédito fiscal.

Analista Elabora oficio de resolucién improcedente dirigido a la o al contribuyente, a fin de
informar la imposibilidad de autorizar la compensaciéon de cantidades que no
derivan de una misma contribucién y turna oficio de resolucion a la o el titular del
Departamento para su aprobacion y firma.

26. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe el oficio de resolucion de improcedencia de la compensacion de

Legal/Titular cantidades que no derivan de una misma contribucién; firma y entrega a la
secretaria 0 al secretario del Area de Correspondencia para baja en médulo de
gestion de documentos y entrega a la o al analista responsable. Se conecta con
la operaciéon No. 37.

27. Departamento de Andlisis Técnico Legal/ | Si existe crédito fiscal firme.

Analista Elabora oficio de solicitud de informacién dirigido a la delegacién fiscal que
controla el crédito fiscal, para conocer el estado procedimental del mismo,
igualmente, solicita la remisiéon de copias certificadas del expediente y turna a
firma de la o el titular del Departamento de Analisis Técnico Legal.

28. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe el oficio de solicitud de informacion y remisién de copias certificadas del

Legal/Titular expediente que guarda el estado procedimental del crédito fiscal a nombre de la o
el contribuyente, firma y turna a la o al analista para su notificacién.

29. Departamento de Analisis Técnico Legal/ | Recibe el requerimiento de informacién firmado, turna a la notificadora o el

Analista notificador para su distribuciéon y espera respuesta de la Delegacion Fiscal.

30. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe requerimiento de informacion original firmado dirigido a la Delegada o el

Notificador Delegado Fiscal, obtiene copia como acuse y distribuye. Una vez recibida la
informacién entrega acuse a la o al analista del Departamento de Analisis
Técnico Legal.

31. Delegacién Fiscal/Titular Viene de la operacion 29 del Procedimiento “Emisiéon de resoluciones sobre la
devolucién de cantidades pagadas indebidamente al fisco estatal (erréneo, en
demasia o duplicado)”.

Recibe el oficio de solicitud de informacion y remisiéon de copias certificadas del
expediente que guarda el estado procedimental del crédito fiscal a nombre de la o
el contribuyente, en original y copia, firma acuse de recibo en copia y devuelve.

32. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Una vez recibida la informacién entrega acuse a la o al analista del Departamento

Notificador de Analisis Técnico Legal.

33. Delegacion Fiscal/Titular Verifica en sus registros la informacion solicitada, certifica, folia la totalidad del
expediente, emite oficio de respuesta en original y copia, envia original al
Departamento de Anadlisis Técnico Legal junto con el expediente certificado,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio de respuesta y archiva previa
recepcion junto con el oficio de solicitud recibido.

34. Departamento de Analisis Técnico | Recibe oficio en original y copia de respuesta de la Delegacion Fiscal, junto con

Legal/Area de correspondencia/ Secretaria,o | €l expediente certificado, sella de recibo en la copia y devuelve y turna
documentacion recibida a la o al analista para su atencién.

35. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe oficio original de respuesta de la Delegacion Fiscal, asi como el

Legal/Analista expediente que guarda el estado procedimental del crédito fiscal a nombre de la o
el contribuyente, resguarda, integra el oficio al expediente, elabora resolucion a
través de la cual se aplica la figura juridica de la compensacién de cantidades
gue no derivan de una misma contribucién, en términos de los articulos 30, 42, 44
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, segin corresponda,
imprime y turna a firma de la o el titular del Departamento de Anlisis Técnico
Legal.
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36. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe el oficio de resolucion a través del cual autoriza la compensacion de
Legal/Titular cantidades que no derivan de una misma contribucién; firma y entrega a la
secretaria o al secretario del Area de Correspondencia para baja en médulo de

gestion de documentos y entrega a la o al analista responsable.

37. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe oficios en original a través de la cual se informa la imposibilidad de

Legal/Area de correspondencia/ Secretaria,0 | autorizar la compensacion de cantidades que no derivan de una misma
contribucion o bien el acuerdo que tiene por no presentada la solicitud de
compensacion de cantidades que no derivan de una misma contribucion, o bien
la resolucion de autorizacion de
compensacion de cantidades que no derivan de una misma contribucion, ingresa
al SIIGEM, registra fecha de resolucion, nimero de oficio y sentido del
documento en el médulo de gestién de documentos, da de baja folio y entrega
oficios originales firmados a la o al Analista para su envio.

38. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe resoluciones firmadas, verifica y determina: ¢el sentido de la resolucién

Legal/Analista

39. Departamento de Andlisis Técnico | La resolucién es no presentada o negativa

Legal/Analista Turna a la notificadora o el notificador para su distribucién y espera acuse de
recibo para concluir el tramite. Se conecta con la operaciéon No. 49.

40. Departamento de Analisis Técnico | La resolucién es afirmativa.

Legal/Analista Resguarda documentos, revisa resolucién y determina. ¢Existe remanente o
saldo a cargo de la o el contribuyente?

41. Departamento de Analisis Técnico | Si existe remanente.

Legal/Analista Genera oficio de resolucion afirmativa dirigido a la Direccion General de
Tesoreria, para realizar la devolucion del remanente a favor de la o el
contribuyente. Turna para visto bueno y firma de la o el Titular del Departamento
de Analisis Técnico Legal.

42. Departamento de Analisis Técnico | Recibe oficio, se entera, firma oficio y devuelve a la o al analista para su envid.

Legal/Titular

43. Departamento de Analisis Técnico | Recibe oficio, turna oficios firmados a la notificadora o el notificador para su

Legal/Analista distribucién y espera acuses de recibo para concluir el tramite. Se conecta con la
operacion No. 49.

44, Departamento de Andlisis Técnico | No existe remanente.

Legal/Analista Recibe oficio, turna a la notificadora o el notificador para su distribucién y espera
acuse de recibo para concluir el tramite.

45, Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe acuerdo en original firmado por el cual se tiene por no presentada la

Notificador solicitud de compensacion, o resolucién original firmada mediante el cual resulta
improcedente o procedente la compensacion, asi como oficio a la Direccién
General de Tesoreria para el pago de devolucién, segin corresponda, obtiene
copias y distribuye.

Original.- Contribuyente resolucién que niega la compensacion o Acuerdo
mediante el cual se tiene por no presentada la solicitud de
compensacioén o resolucién que autoriza la compensacién de cantidades
gue no derivan de una misma contribucion.

Acuse.- Obtiene acuse de recibo y turna a la analista o el analista del
Departamento de Analisis Técnico Legal.

Original.-Direccién General de Tesoreria de la autorizacién de pago.

Copia- Contribuyente resolucién de la autorizaciéon de pago enviada a Tesoreria.

Recaba acuses de recibo y entrega al analista.

46. Contribuyente o Representante Legal Recibe resolucion original y copia, firma de recibido en la copia y devuelve a la
notificadora o al notificador, se entera del sentido del documento y archiva
notificacién.

47. Direccién General de Tesoreria/Titular Recibe oficio en original y copia, sella copia y devuelve, se entera de la
resolucion de autorizacion de devolucién, se entera. Se conecta con un
procedimiento inherente de pago.

48. Direccion Juridica Consultiva/ Notificadora o | Recibe copias de oficio como acuse de recibo original y entrega a la o al analista

Notificador del Departamento de Andlisis Técnico.

49. Departamento de Andlisis Técnico | Recibe copias de acuses de recibo de los oficios a través de la cual se informa la

Legal/Analista resolucion del tramite de compensacion de cantidades que no derivan de una
misma contribucion, integra documentacién resguardada junto con los acuses
originales al expediente genera caratula de archivo y entrega al area de archivo
del Departamento de Anélisis Técnico Legal para su control.
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Recibe expediente, integra el archivo y resguarda.

Técnico

de Andlisis

Legal/area de archivo

Departamento
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