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PRESENTACION

La socieflad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciohes de vida y constante prosperidad,

Por ello, len la Administracion Pablica del Estado de México, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya prefnisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pliblica 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 atencién y Ja solucién de los problemas puablicos su prioridad.

En este lcontexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientade a la generacién de
resultadqs de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demosirddo su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Recintos|Fiscales de la Direccion de Verificacién Aduanera. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinakién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los
procesos, clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean fa gestion
administriativa de esta unidad administrativa del Fjecutivo Estatal.

Este documento corntribuye en fa pianificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa, £l reto
impostergable es la tansformacion de fa cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgoy productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en el control de las mercancias y/o vehiculos depositados en los recintos fiscales resguardados por
el Departamento de Recintos Fiscales, mediante |a formalizacién y estandarizacidon de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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Pigina: v

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

{Mapa de Procesos de Aito Nivel)

Comunicacidén con el usuario

Direccidn General
de Recursos
Materiales.
Contribuyente.

Requerimiento de

control de c Mercancias vy/o vehiculos registrados
mercancias yv/o v contrelades en el recinto fiscal.
vehiculos e Mercancias v/c vehiculos entregados
embargado; para su destino final.
precautoriamente

v depositadeos en
los recintos
figcales.

Contro! de Mercancias v/o Vehiculos Embargados
Precautoriamente

Proceso
Sustantivo
p Administracidén Administracién Administracldn Administracidn y
ri?cqsos de Recursos de Recurscs de Recursos Eguipaniento
Adjetivos Humanos Materiales vy Financicros Tecnoldagico

Servicios
Generales




Pagina | GACETA 16 de octubre de 2013
j Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2013
RECINTOS FISCALES Codigo: 203135202/04
Pagina: v
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Procesd:
Controf de mercancias y/o vehiculos embargados precautoriamente: De la recepcién de mercancias y/o vehiculos
embargadlos por la Direccidn de Verificacion Aduanera en los recintos fiscales a la entrega de mercancias y/o vehiculos a la

Direccié

W General de Recursos Materiales o devolucion al Contribuyente.

Procedimientos:

I.- Registro y Control de Mercancias y/o Yehiculos en los Recintos Fiscales,
2.- Entrega de Mercancias y/o Vehiculos en ios Recintos Fiscales.
Edicién: Segunda
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Mercancias yfo Vehiculos en los Recintos Fiscales.

OBJETIVO

Garantizgr que las mercancias y/o vehiculos embargados y depositados en los recintos fiscales se resguarden, mediante el
registro ¥ control de los mismos.

ALCANCE

Aplica a flos servidores publicos adscritos al Departamento de Recintos Fiscales, encargados de! registro y control de las

mercancias y/o vehiculos depositados en el recinto fiscal.
REFERENCIAS
¢ Ley Drganica de la Administracion Plblica del Estado de México. Arciculo 24, fraccién IV, Gaceta del Gobierno, 17 de

sept

®  Reg
Gob

« Con

mbre de 198}
mento Interior de la Secretarfa de Finanzas. Titulo lli, Capitulo lll, articulos 15 y 16, fraccion XV. Gaceta del
erno, 5 de julio del 2006.

enio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto

de fa Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno def Estado de México, suscrito con fecha |9 de noviernbre

de 2
Esta

+  Ape
Haci

DO8 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia | 0 de diciembre del 2008 y en la Gaceta del Gobierno del
o de México de fecha 12 de enero del 2009.

o No. 8 del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de fa Secretaria de
enda y Creédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de

marzo del 2008 y en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el | de abril del 2008.

. Manlfal General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad

Adm

rinistrativa, 203315000 Direccién de Verificacion Aduanera y 203135202 Departamento de Recintos Fiscales. Gaceta

del Gobierno, 19 de septiembre del 2012,
RESPONSABILIDADES

El Depal
vehiculos

Ei Jefe d

rtamento de Recintos Fiscales ¢s la unidad administrativa responsable del registro y control de las mercancias ylo
embargados por la Direccidn de Verificacién Aduanera,

el Departamento de Recintos Fiscales debera:




16 de octubre de 2013 Gr)ﬁG?gEl:!l- oA Pagina 5

» Informar para conocimiento mediante atenta nota ai Director de Verificacion Aduanera y al Subdirector de Comprobacién
Aduanera de fa recepcidn de las mercancias y/o vehiculos en el recinto fiscal.

El personal Actuante debera:

e Entregar fisicamente en el recinto fiscal las mercancias y/o vehiculos embargados de forma precautoria.

e Firmar Acta de Entrega-Recepcién de mercancias y/o vehiculos.

» Integrar y entregar expediente con Acta de inicio, Orden de Verificacidn y Acta de Entrega-Recepcion a la Subdireccion de
Apoyo Legal Aduanero.

El Jefe del Recinto Fiscal debera:

e Recibir las mercancias y vehiculos fisicamente y verificar los datos de identificacion individual, levantar el inventrio
conjuntamente con los Coordinadores de Auditoria, elaborar Acta de Entrega-Recepcion y firmar y entregarle un tanto
firmado al personal respansable de comprobacion.

e Integrar expediente con Acta de Entrega Recepcion.

»  Registrar las mercancias y/o vehiculos recibidos en el Registro Informatice y ubicarios en el recinto fiscal.

»  Elaborar reporte de las mercancias y/o vehicuios recepcionados y entregar al jefe del Departamento de Recintos Fiscales.

DEFIRICIONES

Acta Entrega-Recepcion: Documento en el que se hace constar el acto de entrega recepcidn de las mercancias y/o
vehiculos dentro del recinto fiscal.

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

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

e Acta de Verificacién de Mercancia de Procedencia Extranjera en Transporte, Embargo Precautorio o lnitio de
Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.

e Acta de Verificacidén de Vehiculos de Procedencia Extranjera, Embargo Precautorio e Inicio de Procedimiento
Administrative en Materia Aduanera,

Coordinador de Auditoria: Puesto que ocupa el personal actuante.

Clasificacion: Mstodo logico y sistemdtico que permite identificar, a través de un cddigo numérico y su correspondienta
descripeidn, todas las mercancias sometidas a alguna operaci¢n en atencion a su origen.

DVA: Direccidn de Verificacion Aduanera.

Incidencias: Lo que sucede en el curso del acto de Entrega-Recepcion de mercancias y/o vehiculos y que tiene relacion con el
misme,

Inventario: Documento en el cual se registra, clasifica, contabiliza, reporta e informa la existencia de miercancias y/o vehiculos
resguardados en el recinto fiscal.

Mercancias: Son todos aquellos bienes que se pueden vender, comprar o intercambiar y tienen un valor de cambiabifidad.
PAMA: Procedimiento Administrative en Materia Aduanera,

Personal Actuante: Es el encargade de ejercer facultades de comprobacisn y, en su caso, practicar el embargo precautorio.
Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad del servicio.

Registro informatico: Hoja de Excel donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los recintos fiscales.

Testigo de Asistencia: Figura juridica que da formalidad al acto administrativo, a quienes les constan los hechos plasmados
en el acta de Entrega-Recepcion que firman. Fundamento Articulo 50 fraccion IV de la Ley Aduanera.

Ubicacién: Situar o instalar en determinado fugar o espacio del recinte fiscal las mercancias y/o vehiculos, para su localizacign.
INSUMOS
e  Mercancias y/o vehiculos embargados por la Direccion de Verificacion Aduanera.

RESULTADOS

*  Mercancias y/o vehiculos registrados y controlados en el recinto fiscal.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA).
¢ Entrdga de Mercancias y/o Vehiculos para su Destino Final.

POLITICAS

Primera Ei Jefe dei Recinto Fiscal deberd hacer constar en el acta de Entrega-Recepcion, en su caso, los hechos u
omisiones, asi como las diferencias en cantidades, caracteristicas y datos de identificacién que presenten las
mercancias y/o vehiculos recepcionados.

Segunda Ef inventario fisico de las mercancias y/o vehiculos recepcionados en el recinto fiscal, no debera presentar
tachaduras y debe incluir la clasificacién de las mercancias y/o vehiculos, cantidad especifica, unidad de
medida, caracteristicas fisicas, valor, tipo, naturaleza y su ubicacion en ef recinto.

Tercera Para fa clasificacién, ubicacién, colocacion y almacenamiento de las mercancias y/o vehiculos recepcionados,
el Jefe del Recinto Fiscal debera realizar la sefializacién correspondiente de las zonas para el depésico de [os
mismos mediante pintura amarifta en suelo, que delimite los espacios para cada tipo de mercancia, utilizando
ademas estibas con una altura maxima de 5 metros.

Cuarta Los servidores piblicos del Departamento de Recintos Fiscales en el registro y control de mercancias y/o
vehiculos embargados utilizarén los formatos y se asesoraran en los criterios establecidos en las Estrategias
de Fiscalizacion para el Auditor Aplicable a las Entidades Federativas vigente,

DESARRCLLO

nidad Administrativa/ .
Mo. Descripcion
Puesto
Viene de los procedimientos inherentes al inicio de auditoria y verificacién
de mercancias y/o vehiculos de procedencia extranjera.
Reakzado ef embargo precautorio de mercancias y/o vehiculos, entrega fisicamente las

i Rersonal Actuante/DVA mercancfas y/o vehiculos en el recinto fiscal, presenta Orden de Verificacién, copia de
su constancia de identificacidn y, en su caso, copia de identificacién de fos testigos..

2 Jpfe del Recinto Fiscal Recibe fas mercancias y/fo vehiculos, Orden de Verificacién y copia de constancia de
identificacion y. en su caso, copia de identificacion de los testigos y retiene, verifica
fisicamente los datos de identificacién individual con que cuenten las mercancias y/o
vehiculos, levanta inventario conjuntamente con los coordinadores de auditoria y
retiene, elabora acta de Entrega-Recepcién con la informacion de la documentacion
recibida en dos tantos originales, firma y entrega para firma al personal actuante y, en
su caso, de los testigos cuando se asegure como garantia el vehiculos que transporta
las mercancias.

3 Rersonal Actuante/DVA Recibe dos tantos originales del acta de Entrega-Recepcion, fos firma y devuelve.

4 Jefe del Recinto Fiscal. Recibe dos tantos originales del Acta de Entrega-Recepcion firmados y entrega un
tanto al personal actuante y te devuelve fa Orden de Verificacién. Retiene Acta.

5 Rersonal Actuante/DVA Recibe un tanto original firmado del Acta de Entrega-Recepciéon y fla Orden de
Verificacion y se retira: Extrae de archivo dos tantos del Acta Inicial y un tanto de la
Orden de Verificacion e integra dos expedientes, e primero con un tanto del Acta
Inicial y de ta Orden de Verificacion que archiva para su control y el segundo con un
tanto del Acta lnicial, de la Orden de Verificacion y del Acta de Entrega-Recepcion que
entrega a fa Subdireccion de Apoyo Legal Aduanero.

Se conecta con el Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera
(PAMA).

6 Jefe del Recinto Fiscal Integra expediente con Acta de Entrega-Recepcion, el inventario de mercancias y/o
vehiculos, copia de la constancia de identificacion del personal actuante y, en su caso,
copia de identificacion de los testigos de asistencia y archiva. Registra las mercancias
y/o vehicuios recibidos en el Registro Informitico y procede a la ubicacién y resguardo
de las mercancias y/o vehiculos recepcionados en el recinto fiscal.

7 J¢fe del Recinto Fiscal Concluidas las actividades de ubicacién, elabora reporte de las mercancias ylo
vehicufos y entrega al jefe def Departamento de Recintos Fiscales.




|6 de octubre de 20]3

GAC ETA

f)F!

GDBIERND

~ Pagina7

No.

Unidad Administratival

Puesto

Descripcidn

Jefe del Departamento de

Recintos Fiscales

Director de
Aduanera

Subdirector

Comprobacién Aduanera

Verificacion

Recibe el reparte, se entera e informa para conocimiento, mediante atenta nota, al

Director de Verificacién Aduanera y al Subdirector de Comprobacion Aduanera de la
recepcion de las mercancias ylo vehiculos en el recinto fiscal y archiva reporte para su

control.

recinto fiscal y archiva.

Recibe atenta nota, se entera de la recepcidon de las mercancias y/o vehiculos en el

de Recibe atenta nota, se entera de la recepcién de las mercancias y/o vehiculos en el

recinto fiscal, archiva y espera copia simple de la refacion de mercancias y/o vehiculos y

copia certificada de adjudicacion a favor del Gobierno del Estado de México o copia del
memorando para la devolucién de mercancias yfo vehiculos a favor del Contribuyente.

Se conecta con el procedimiento: Entrega de Mercancias yfo Vehiculos en
los Recintos Fiscales para su Destine Final.

DHAGRAMACION

r PROCEDIMIENTO: REGISTRC ¥ CONTROL DE MERCANCIAS Y/ O VEHICULOS EN LOS RECINTOS FISCALES.

PERSCMNAL ACTUANTE /
DVA

JEFE DEL RECINTO FISGAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

RECINTOS FISCALES

DIRECTOR DE
VERIFICACION ADUANERA

SUBDIRECTOR DR
COMPROBACION
ADUANERA

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES AL INICID
CE AUDITDRIA ¥iQ

VERIFICACION UE
MEHCANCIAS ¥i0
VEHICULB S OE

PROCEDENCIA
EXTRANJERA

@

EMBARLO
2] th(m

REAIZADO EL
PRECAHIGRIO,
ARRTE
NUIAS YO vsmr‘moﬁ
ORDEN
UM COPIA DE .7u
” DE
CION ¥, BN SU
COFIA neE
DLNTu—um\Ou DE LS
TESTUUS

HLCIBE DOS TAHTOS
ORIGINALFS DEL ACTA  DE
ZNTRECGA-RECFPTION, LUS
FIRMA ¥ DEVUELYE

RECIHE LAY MERCANCIAS WIJ

VEHICUL DS, BROEN
YERIFICACION ¥ CORIA L!L
CONSTANCIA DE
IDEN DFCACION v EMNSU
CAS0, [elsInEY Ut

IDEMTIFICALICHN DF [RE)
TFRTIGOS. RETIFNF VERIFICA
[l

ENVE NTI\RIO ¥
ELALDRA AUTA DE LNTREGA-
HECEHCIOM, FIHMA

ENTHREGA
-

@_

RECIBE AGTAS  TIRMADAS,
LENTREGA LN TANTO Y
DEVLELVE CIRDER DE

VERIFICA CION. RETICNE ACTA

EX1ilAF  DE
TANTOS DEL ACTA INICIAL ¥
UN TANTO DF LA OHDEN DF
VLRIFICACION £ INTCGRA DOS
EXPEDIENTES EL  PRIMERQ
COM UM TANTO OFL. ACTA
IMICIAL ¥ OF La ORDEM DE
VERIFICAGION QUE ARCHIVA,
EL SEGUNDD CON UN TANTO
DEL ACTA INICIAL. OF LA
GRDEM u& VERIFIGACION ¥
ACTA ENTREGA-
RECEPCION OUE CNTREGA A
LA SUBLIHECCIGN DE AROYOQ
LEGAL ADUANERD.

©

INTEGRA EXPEDIENTE  CON
ACTA CNIROCGA-
HECEPGION, EL INVENTARIO

CORIA DE LA CONSTANCIA DE
ICERTIFICACION Y. EN 5U

A SO, COPIA DE
IENTIFICACION OE 1.O%
TESTIGDS N AHCHIVA

REGISTRA LAS MERCANGIAS
¥ O VEHICULOS RECIBIOOS EN
EL REGISTRO INFORMATICO Y
PROCEDE A LA UBICACION Y
RESGUARDCO En EL RECINTO

SE COMECTA CDM  EL
PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO EN
MATERIA ADUANEHA
(PAMA}

]
@

CONCLUIDAS
ACTIVIDADES DE uBICI\LION
ELABDRA REPDRTE DE LAS
MFRCANCIAS ¥/0 VEHICULUS
¥ FNTREGA

D

RLCIBE REFORTE, BE ENTERA
E INFOAMA MECIANTE NOTA
DE LA RECEFCION DE LAS

MERCANCIAS ¥ ) VERIGULT
EN EL RECINTG FISCAL Y
ARCHIVA REPORTE

@

RECGIBE MOTA, S ENTEHA ¥
ARCHIV A

-
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FROCEDIMIENTO:

REGISTRO ¥ CONTROL DE MERCANGIA S Y/ O VEHICULOS EN 1.0S RECINTOS FISCALES. ]

PERSONAL ACTUANTE /

JEFE DEL RECINTO FISCAL

JEFE DEL DEPARTAMENTQ

RECINTOS FISCALES

CIRECTOR DE
VERIFICACISN ADUANERA

SUBDIRECTOR DE
COMPROBACION
ADUANERA

©
®

RECIBE NDTA. SE ENTERS.
ARCHIVA Y ESPERA COPIA
SIMPLE DE LA RELACIGN DE
MERCANCIAS ¥/ 0 VEHICULOS
Y CDPIA CERTIFICADA DE
ADJUDICACION A FAVOR DEL
GOBERNO DEL ESYADO DE
MEXICO G GDPIA  DEL
MEMGRANDO  PARA LA
DEVOLUCIGN DE MERCANCIAS
¥/O VEHICULOS A FAVOR DE_
CONTRIBUYENTE

SE CONECTA CON EL
PRDCEDIMIENTD:
ENTREGA DE
MERCANClas Yo
VEHICULOS  PARA  SU
GESTING FINAL,

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia para el registro y control de las mercancias y/o vehiculos en los recintos fiscales.

Numpro mensual de mercancias y/o vehiculos
registrados y controlados en el recinto fiscal.
Nomero mensual de mercancias ylo vehiculos
recibjdos de la DYA, recibidos

X 100 = % de mercancias ylo vehiculos registrados y

controlados en el recinto fiscal.

Registro de Evidencias:

Las mercahcias y/o vehiculos recibidos en el recinto fiscal quedan registrados en el acta de Entrega-Recepcién que se enctientra
archivada ¥ resguardada en el expediente del Recinto Fiseal, 2si como en el Registro informatico.

Las mercaficias y/o vehiculos recepcionados en el recinto fiscal se encuentran registrados en el acta de Entrega-Recepcidn que se
encuentralarchivada y resguardada en el expediente def Recinto Fiscal, asf como en e Registro Informatico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

*  Acta ge Entrega-Recepcidn de Mercancia de Procedencia Extranjera para su Guarda y Custodia.
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1 -
GOBIERNG DEL
' ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS
ACTA DE ENTREGA RECEPCION

DE MERCANC{A DE PROCEDENCIA EXTRANJERA, PARA SU GUARDA Y CUSTODIA.

En e municipio de __ 11~ ., Estado de México, siendo las _ [2]_ horas del dia
[3] los C.C. [4] en su cardcter de

[5] aciscrltos a ta Direccidn General de Fiscalizacion y ¢! C. [6]
en su caracter de Jefe del Recinto Fiscal; reunidos en e local que ocupa el Recinto Fiscal registrado con ef numero
[7___ ., de ia Direccidn General de Fiscalizacidon dependlente de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobhierno dei stado de México, ubicado en
i8] - ; con el objeto de hacer la ENTREGA — HECEF’CION

de las mercancias de procedencia extranjera que fue embdrgada al C. - [9]
derivado de la Orden de Verificacion de Mercancias de procedencia exiranjara en transporte, numero

[10] , contenida en el oficio No. A . . de fecha
L [12]_ ., girada por [13] , Director General de
Fiscalizacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierne del Estado de
IVIEXIC0. mrotmom w2 £ 2 1 i PERSONALIDAD ~wnrmm s o
Los C.C. (41 en  su
caracter de [5] _, adsciitos a Ia Direccion General de Fiscalizacion dependignts de

la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno de! Estado de México; guienes se identifican
a través de la constancia de identificacion como a continuacion se detalla -t me s

NOMBRE DEL VERIFICADOR Y | CONSTANCIA FECHA = DE VIGENCIA FILIACION ji

CARGO _ OFICIO NUMERQC EXPEDICION

[14] —
expedidas por _ [13] . en sy caracter de Director General de Fiscalizacion; y el
C. [6] __, en su caracter de Jefe del Recinto Fiscal de la Direccién General de
Fiscalizacion del Gobierno del Estado de México; quien se identifica a través de la constancia de identificacion
contenida en ef oficio ndmero [15] . emitido por la Direccion General de Fiscalizacidon del

Gobiermo del Estado de México, v con vigencia durante ei afio de_ [16]_ v el cual lo acredita como servidor pibtlico
adscrito a dicha dependencia; quien manifiesta lo siguiente: Que en este acto recibo la mercancia objetfo de embargo
precautorio derivado de la orden de Verificacion de Mercancias de Procedencia extranjera en fransporte, nimero

[11] la cual se deja para su guarda y custodia en este recinto fiscal, misma que es
inventariada en conjunto con los coordinadores de auditoria gque actdan para todos los efectos a que haya lugar; y
con €l objeto de realizar la entrega-recepcitn de la citada mercancia, proceden a designar a log- - —erurmmrrme e e

———————————————————————————————————————————————————————————— Testigos de asiStenCia .- mmmrrmrm s e e

Cabe hacer constar que para efectos de la presente acta, fungen como testigos de asistencia los CC.
[17] , Guienes aceptaron dicho cargo protestando su fie! y iegal

desempefio, de quienes se omiten sus generales por encontrarse adscritos a esta unidad administrativa, por lo que

en gste momento s¢ hacen CONSIar 108 SIQUIRITES. ~-rrrrmmm e e o e e o i b e

Se realiza la entrega-recepcion de la mercancia de procedencia extranjera que a confinuacidon se describe, para su
- correspondiente guarda y cusiodia en el Recinto Fiscal 7] de la Gireccion General de Fiscalizacion
de! Gobierno del Estado de Mexicn: - wer-rmsrmmum oot e o e e o 4 o S

DESCRIPCION i 1
cASO CANTIDAD MARCA MDDELO, | . in ,
BULTOS | .t I\Dﬂg%li-f?(?ig DELA | comERcial | Estio | PMSDEORIGEN | Lo pe ETiQUETADD QUE No | OBSERVAGIONES

CUMPLE.

|
|

(18]
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Se hace }constar que de la verificacion y revision hecha a la mercancia, da como resultado que la mercancia se
ancuentra en las condiciones mencionadas en la columna de observaciones. -=—-—-=--=-=mmmssse oo oomemeeem e oo
Asi mismio y con fundamento en el articulo 151, primero, penlliimo y Glimo parrafo de 'a Ley Aduanera, en
correlacign con lo dispuesto por el articulo 181 del Reglamento de |a Ley Aduanera vigente se seitala gue el vehiculo
que 8 COMtNUACION S8 dBSCH DB = e et s e e

MARCA SUBMARCA TIPO NUMERO DE SERIE PLACAS EXPEDIDAS COLOR

[19]

Se embafga precautoriamente, quedando depositado en este recinto fiscal, en virtud de no acraditar su legal estancia
y se hade constar que el referido vehiculo se encuentra en las condiciones y circunstancias sefialadas en su
inventarig fisico, documento def cual se anexa, con firmas autdgrafas del personal encargado de ejecuiar el embargo
precautorfo, en una foja Gtil, como parte integrante de la presente acta; 10 anterior, en cumplimiento a 10 establecido
en el artigulo 14 de ia Ley Aduanera, respecto al almacenaje, guarda y custodia de 1a citada mercancia. —--sesemm

Lectura y[Cierre del ACHa, —s- s e e e e e e e
Leida gue fue la presente acta y no habiendo mas hechos que hacer constar, firman de conformidad todos fos que en
efla interyienen, levantandose la presente en dos tantos originales, de los cuales se hace entrega de uno de ellos con

firmas adtégrafas al C. [6] . en su caracter de Jefe del Recinto Fiscal
[7] de la Direccion General de Fiscalizacion del Gobierno del Estado de México, por lo que se
tiene por poncluida la misma, siendo las [20] horas del dia [20] [O]o] 411 (= JEa R —

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

C. C. C.

Personal que recibe por parte del Recinto Fiscal
De la Direccion General de Fiscalizacién del Gobierno del Estado de México.
[21]

Testigos de asistencia:

instructivo para llenar el formato:. “ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE MERCANCIA DE
PROCEDENCIA EXTRANJERA PARA SU GUARDA Y CUSTODIA ™
Objetivg: Hacer constar la entrega-recepcion de las mercancias y/o vehiculo en el recinto fiscal,
Distributidn y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales.
I Un tanto se queda en poder del Jefe del Recinto Fiscal.
2 Un tanto se queja en poder del personal actuante/DVA.
No. Concepto Descripcién

| Municipio: Anotar el Municipio que corresponda al Recinto Fiscal donde se levanta el Acra.

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

3 Dia: Anotar la fecha en gue se fevanta el Acta (dia, mes y aiio).

4 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal verificador, adscrito a la Direccion Generai de
Fiscalizacién, que participa en la difigencia de entrega-recepcion de mercancias y
vehiculos.

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

& Personal Actuante: Consignar el nombre del jefe del recinto que participa en Ia diligencia.

7 Clave: Consignar el nimero o clave del recinto en que se realiza el acto.

8 B omicilio: Consignar el domicilio exacto del recinto en donde se realiza el acto.

9 Nombre: Precisar el nombre de la persona a quien le fueron embargados las mercancias Y
vehiculos,
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0 Ndamero de orden: Anotar el nimero de orden al amparo de la cual se realiza el embargo.
11 Ndmero de oficio: Precisar el nimero de oficio que contiene la orden.
12 Fecha del oficio: Consignar la fecha del oficio.
13 Director: Consignar el nombre del Director General de Fiscalizacion.
14 Datos: Anotar los datos contenidos en las constancias de identificacion del personal
actuante.
15 Namero de oficio: Precisar el nimero de oficio que contiene la constancia de identificacion del jefe
del recinto.
ié Durante el afio de: Indicar ef aftio de vigencia del oficio emitido de la constancia de identificacion.
17 Testigos: Consignar el nombre de los testigos cuando se asegure como garantia el vehicuio
que transporta |las mercancias.
18 Descripcidn: Precisar la descripcion de la mercancia embargada.
19 Descripcion: Precisar la descripcion del vehiculo embargado.
20 Hora y fecha: Precisar [a hora y fecha de conclusion de la entrega-recepcion.
21 Firmas: Consignar las firmas de todos los que intervinieron en el acta.
Edicion: Segunda -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2013
RECINTOS FISCALES Cédigo:  203135202/02
Pagina:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Mercancias y/o Vehiculos para su Destino Final,

OBJETIVO

Poner a disposicion de la Direccion General de Recursos Materfales, para su utilizacion, venta, donacién o destruccion, las
mercancias y/o vehiculos resguardados en los recintos fiscales, adjudicados a favor del Gobierno del Estado de México o, en su
caso, devueltos a los Contribuyentes duefios de los mismos, mediante su entrega correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los servidores pliblicos del Departamento de Recintos Fiscales, responsables de llevar a cabo la entrega de las
mercancias y/o vehiculos resguardados en los recintos fiscales, asi como a la Direccidn General de Recursos Materiales y los
Contribuyentes responsables de recepcionar los mismos.

REFERENCIAS

Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de México. Articulo 24, fraccién V. Gaceta del Gobierno, |7 de
septiembre de 1981,

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Titulo ll, Capitulo W, articulos 15 y 16, fraccion XIX. Gaceta del
Gobierno, 5 de julio del 2006.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno del Estado de México, suscrito con fecha 19 de noviembre
de 2008 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion en dia 10 de diciembre del 2008 y en la Gaceta del Gobierno del
Estado de México de fecha |12 de enero del 2009,

Anexo No. 8 del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, por conducto de fa Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico y el Gobiernc del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de fa Federacion el 13 de
marzo del 2008 y en fa Gaceta del Gobierno del Estado de México el | de abril del 2008.

Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Finanzas. Apartado VI! Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203315000 Direccién de Verificacién Aduanera y 203135202 Departamento de Recintos Fiscales. Gaceta
del Gobierno, 19 de septiembre del 2012,
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RESPONSABILIDADES

Ei Depaiftamento de Recintos Fiscales es la unidad administrativa responsable de hacer ia entrega oficial de las mercancias
ylo vehicifios, asi como de informar a la Secretaria de Hacienda y Crédite Piblico el destine final de ios mismos.

El Director de Verificacidén Aduanera debera:

o  Firmdr y enviar el oficio, a través del cual pone a disposicién de la Direccién General de Recursos Materiales las. mercancias

ylov

e  Turn
vehig

bhiculos adjudicados a favor del GEM.

hr oficio con copia del memorando al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales para la devolucién de mercancias y/o
plos al Contribuyente,

«  Acorflar via telefénica a la Direccidn General de Recursos Materiales el dia y hora en que se llevard a cabo la entrega de las
mercpncias y/o vehiculos, asi como comunicar al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales el dia y la hora en que se

lteval

4 a cabo la entrega de las mercancias y/o vehiculos a la Direccion General de Recursos Materiales.

El Subditector de Comprobacién Aduanera debera:

s Elabdrar oficio, a través del cual se pone a disposicidn de fa Direccién General de Recursos Materiales las mercancias y/o
vehiculos adjudicados a favor dei GEM, adjuntar la documentacidn soporte y entregar para firma del Director de

Verif]

caciébn Aduanera.

«  Elabdrar oficio, mediante el cual turna al Jefe del Departamento de Recintos fiscales copia de memorando para la devolucion

de la

e Noti

mercancias y/o vehiculos al Contribuyente.

icar mediante oficio al Subdirector de Apoyo Legal Aduanero que el Contribuyente no se presentd a la recepcion de

merdancias y/o vehicutos en el recinto fiscal,

ZiJefe d
s infor
CORt

s infor

Bl Departamento de Recintos Fiscales debera:

nar, mediante nota dirigida al encargado del recinto fiscal, fa devolucion de las mercancias y/o vehiculos al
ibuyente, adjunizar copia de memorando y entregar.

mar, al encargado del recinto fiscal, la fecha y hora para la entrega de las mercancfas y/o vehiculos al personal de la

DGRM o al Contribuyente, adjuntar copia de la relacion de mercancias y/o vehiculos y entregar.

o Elabdrar y enviar oficio con copia de Acta de Entrega-Recepcion ai Subdirector de Apoyo Legal Aduanero,

« Solic
ylo ¥

tar, mediante oficio a la Direccién General de Recursos Materiales, informacion sobre el destino final de las mercancias
ehiculos adjudicados a favor del GEM, entregados en e! recinto fiscal, con copia de la documentacion comprobatoria.

«  Elabgrar oficio del destino final de las mercancias y/o vehiculos adjudicados al GEM, dirigido a la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico, adjuntar la documentacidén comprobatoria y enviar.

+  Turn
expe

Ei Jefe d

s Infor|
rece

pr mediante oficio copia de la documentacion comprobatoria al encargado del recinto fiscal para su integracion en
diente.

e Recintos Fiscales debera:

nar, a través de memorando at Subdirector de Comprobacién Aduanera que el Contribuyente no se present6 a la
cién de mercancfas y/o vehicutos.

¢  Realipar el inventario de las mercancias y/o vehicuios para entregar al personal de la DGREM o para devolucidn al

Con

ribuyente.

«  Elabgrar en tres tantos originales Acta de Entrega-Recepcién de mercancias y/o vehiculos.

E Firm
con |

r y obtener firma del personal de fa DGRM o Contribuyente en Acta de Entrega-Recepcion y entregarles un original
Hs mercancias y/o vehiculos.
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+ Integrar expediente de la entrega de mercancias y/o vehiculos, con la relacién de las mercancias yfo vehiculos y un tanto
original del Acta de Entrega-Recepcion.

«  Registrar |a baja de las mercancias y/o vehiculos entregados, en Registro Informatico.

«  Entregar un tanto original del Acta de Entrega-Recepcion al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales.

DEFINICIONES

Acta Entrega-Recepcion: Documento que respalda el acto de entrega recepcion de las mercancias ylo vehiculos
resguardados en el recinto fiscal a la Direccién General de Recursos Materiales. .

DVA: Direccién de Verificacion Aduanera.
DGRM: Direccion General de Recursos Materiales.
GEM: Gobierno del Estado de México.

Inventario: Documento en el cual se registra, clasifica, contabiliza, reporta e informa la existencia de mercancias y/o vehiculos
resguardados en el recinto fiscal.

PAMA: Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera.
Recinto Fiscal: Lugar destinado al almacenamiento y guarda de mercancias bajo potestad dei servicio.
Registro Informatico: Hoja de Excel donde se describen las mercancias y/o vehiculos recepcionados en los recintos fiscales.

INSUMOS

+  Copia simple de la relacion de mercancias y/o vehiculos y copia certificada de adjudicacion de las mismas a favor del GEM o
copia del memorande para la devolucién a favor del Contribuyente.

RESULTADOS

»  Mercancias y/o vehiculos entregados a la DGRM o Contribuyente para su destino final.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA).
»  Registro y Control de Mercancias y/o Vehiculos en fos Recintos Fiscales.

POLITICAS -

Primera Todas las mercancias y/o vehiculos que pasen a propiedad del Gobierno del Estado de México adjudicados de
conformidad con el Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera (PAMA)} y la cldusula DECIMASEXTA
del Anexo 8, serin objeto de entrega a la Direccion General de Recursos Materiales para su destino final,
dentro de un plazo de 10 dias habiles.

Segunda En el acta de entrega-recepcién se detallaran las mercancias y vehiculos adjudicados, el ugar, fecha y hora del
acto, inventario fisico de la mercancia y vehiculos, asi como las condiciones fisicas en que se encuentren los
mismos.

Tercera El Jefe del Recinto Fiscal debera actualizar la base de dates del registro y control de mercancias yfo vehiculos,
dentro de los primeros cinco dias, después dei levantamiento del Acta de Entrega Recepcion. ’

Cuarta la Direccién General de Recursos Materiales sera la (nica facultada para determinar el destino de las

mercancias ylo vehiculos de conformidad con lo establecido en la Ley Aduanera y demas normatividad aplicable
e informaré a la Direccién General de Fiscalizacion, dentro de un plazo de 20 dias habiles contados a partir de fa
fecha en que la Direccion de Verificacion Aduanera realice la soligitud, sobre el destino final que se dio a las
mercancias y/o vehiculos adjudicados.
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Quinta |  El jefe del Departamento de Recintos Fiscales y el Director de Verificacion Aduanera determinarén, en su caso,
; el destino inmediato de las mercancias (materiales u objetos) que presentan riesgos para la salud, para la
seguridad, que puedan producir dafios en el medio ambiente, en las instalaciones o a las personas, asi como de
las mercancias de facil descomposicién o animales vivos, de conformidad con los supuestos en el articulo 157 de
fa Ley Aduanera.

Sexta En el caso de reclamaciones de quienes acrediten tener derecho en términos de las disposiciones aplicables y
que por resoluzion de aytoridad administrativa o judicial se deban devolver las mercancias que hayan sido objeto
de entrega inmediata para su destino, deterioro o exista imposibilidad material para ello, la Direccién General
de Fiscalizacion tramitara el resarcimiento para lo cual debera cubrir los siguientes requisitos:

o Presentar solicitud del resarcimiento por escrito a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico.
o Adjuntar copia certificada de la resolucidén emitida por la autoridad competente que determine la
devolucion de las mercancias o vehiculos embargados.
o Indicar el monto a resarcir.
Cuando el resarcimiento sea mediante pago en efectivo a través de cheque nominative, éste se realizara en el
domicifio de la Direccién General de Fiscalizacion y se levantara el acta correspondiente. '
Cuando el resardimiento sea en especie, la entrega de la mercancia se realizara en el fugar donde se ubique éste.

Séptima El Jefe del Departamento de Recintos Fiscales sera el encargado de informar, dentro de un plazo de cinco dias
habiles, el destino final de las mercancias y/o vehiculos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

DESARRO{LLO

No. Unidad Administrativa / Descripcidén
Puesto

Viene del Procedimiento Administrativo en Materia Aduanera
(PAMA).

f Subdirector de Comprobacion Recibe del-Subdirector de Apoyo Legal Aduanerc copia simple de la

Aduanera relacion de mercancias y/o vehiculos y copia certificada de adjudicacién a

favor de| Gobierna del Estado de México o copia del memorando para la
devolucion de mercancias y/o vehiculos a favor del Contribuyente y
retiene.
Elabora oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales, a
través del cual pone a disposicién las diversas mercancias y/o vehiculos
adjudicados, adjunta copia simple de la relacidon de mercancias yo
vehiculos y copia certificada de adjudicacién, rubrica oficio y entrega al
Director de Verificacién Aduanera para firma o, en su caso, elabora
oficio dirigido al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales, mediante el
cual turna copia del memorando a favor del Contribuyente, rubrica oficio
y entrega al Director de Verificacion Aduanera para Firma.

2 Difector de Verificacion Aduanera Recibe oficios con documentacién, se entera y determina: jLas
mercancias y/o vehiculos son adjudicados al Gobierno del
Estado de México?

3 Ditector de Verificacion Aduanera No son adjudicados al Gobierno del Estado de México.
Firma oficio, reproduce una copia para acuse, adjunta copia del
memorando y turna al Jefe del Departamento de Recintos Fiscales
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
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Jefe del Departamento de Recintos
Fiscales

|efe del Recinto Fiscal

Jefe del Recinto Fiscal

]efe del Recinto Fiscal

Subdirector de Comprobacion Aduanera

Subdirector de Apoyo Legal Aduanero

Director de Verificacién Aduanera

Direccidn General de Recursos
Materiales

Recibe oficio en original y copia, junte con copia del memorando, selia y
firma de recibido en la copia y devuelve, se entera, elabora atenta nota
en original y copia dirigida al Jefe del Recinto Fiscal informando la
devolucion de las mercancias y/o vehiculos al Contribuyente, adjunta
copia de memorandeo y entrega. Archiva copia de la nota previo acuse de
recibido y oficio.

Recibe nota en original y copia con copia del memorando, acusa de
recibo en la copia y devuelve, se entera en el memo de la fecha y hora de
entrega de las mercancias y/o vehiculos y espera al Contribuyente dentro
de los plazos establecidos de conformidad con el articuio 29 de fa Ley
Aduanera.

Dentro de los plazos estabiecidos o transcurrido éste para la recepcion
de mercancias determina: ;Se presento el Contribuyente?

Si se presento el Contribuyente.

Se conecta con la operacién no. 17

No se presenté el Contribuyente.

Informa de manera inmediata, a través de memorando en original y copia
al Subdirector de Comprobacion Aduanera que el Contribuyente no se
presentd. Archiva oficio con memorando a favor del Contribuyente y
copia del memorando previo acuse de recibido,

Recibe memorando en original y copia, acusa de recibo en la copia y
devuelve, se entera y notifica mediante oficio al Subdirector de Apoyo
Legal Aduanero que el Contribuyente no se presento a la recepcion de
mercancias ylo vehiculos en el recinto fiscal. Archiva copia del oficio
previo acude de recibido.

Recibe oficio, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera que el
Contribuyente no se presentd a la recepcion de mercancias y/e vehiculos
y procede a realizar el “Acuerdo de Abandono de Mercancias ylo
vehiculos”

Se conecta con el procedimiento inherente a la Adjudicacién de
Mercancias y/o Yehiculos al Gobierne del Estado de México,

Si son adjudicados al Gobierno del Estado de México.

Firma oficio, genera una copia para acuse de recibo y una copia de la
relacion de mercancias yfo vehiculos, anexa copia de la relacion de
mercancias y vehiculos y copia certificada de adjudicacién y envia a la
Direccién General de Recursos Materiales. Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido y copia de la relacién de mercancias ylo
vehiculos.

Recibe oficio en original y copia, junto con documentacidn, acusa en la
copia y devuelve, revisa, elabora oficio en original y copia a la Direccion
de Verificacién Aduanera mediante el cuat solicita fecha y hora de acceso
al recinte fiscal correspondiente para fa entrega de las mercancias ylo
vehiculos. Archiva documentacion recibida y acuse.
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Pireccion de Verificacion Aduanera

Pireccion General de Recursos

Hateriales

bfe del Departamento de Recintos
iscales

bfe del Recinto Fiscal

Direccion General de Recursos
flateriales

Jefe del Recinto Fiscal

ersonal de la Direccion Generai de
ecursos Materiales / Contribuyente

efe def Recinto Fiscal

ersona! de vigilancia del recinto fiscal

ersonal de fa Direccion General de
ecursos Materiales / Contribuyente

Recibe oficio en original y copia, sella de recibido la copia y la devuelve,
se entera y acuerda via telefonica con la Direccién General de Recursos
Materiales e] dia y hora en que se llevard a cabo la entrega de las
mercancias y/o vehiculos. Asimismo comunica via telefonica al jefe del
Departamento de Recintos Fiscales el dia y la hora en que se llevard a
cabo la entrega de las mercancias yfo vehiculos a fa Direccién General de
Recursos Materiales. extrae relacion de mercancias yfo vehicuios,
reproduce y remite.

Recibe llamada teiefénica, acuerda ef dia y hora para la entrega de las
mercanclas y/o vehiculos en el recinto fiscal correspondiente y espera
fecha.

Se conecta con la operacién no. 16.

Recibe #lamada telefonica y copia de la refacidbn de mercancias y/o
vehiculos, se entera, elabora atenta nota dirigida al Jefe del Recineo Fiscal
informando fecha en que debera realizar la entrega a la Direccion
General de Recursos Materiales, adjunta copia de la relacion de
mercancias y/o vehiculos y entrega.

Recibe atenta nota en original y copia de la reiacion de mercancias ylo
vehiculos, se entera y espera fecha indicada para la entrega de las
mercancias y/o vehiculos al personal de la Direccion General de
Recursos Materiales.

El la fecha acordada, acude en el recinto fiscal con la relacién de
mercancias y/o vehiculos, se presenta e identifica y solicita entrega de
mercancias y/o vehicuios.

En ia fecha sefialada recibe al personal de la Direccidn General de
Recursos Materiales o Contribuyente, verifica identificaciones, obtiene
una copia y devuelve, realiza el inventario de las mercancias y/o vehiculos
adjudicados a favor del Gobierno del Estado de México o para
devolucién al Contribuyente de acuerdo a la relacidn o, en su caso,
memorando y retiene, lieva a cabo el levantamiento del Acta de Entrega-
Recepcion en tres tantos originales, firma y obtiene la firma del personal
de la Direccion General de Recursos Materiales o Contribuyente y
testigos, le entrega un tanto junto con las mercancias y/o vehiculos y
retiene dos tantos del Acta.

Recibe un tanto original del Acta de Entrega-Recepcidn firmada junto
con las mercancias y/o vehiculos y espera la autorizacion de la salida de
los mismos.

Elabora oficio dando aviso al personal de vigilancia del recinto fiscal de la
salida de fas mercancias y/o vehiculos y archiva copia del oficio previe
acuse de recibido.

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

Recibe autorizacion de la salida de las mercancias y/lo vehiculos y se
retira con los mismos.
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23

24

25

26

27

28

Jefe del Recinto Fiscal

Jefe del Departamento de Recintos
Fiscales

Subdirector de Apoyo Legal Aduanero

Jefe del Departamento de Recintos
Fiscales

Direccign General de Recursos
Materiales

Jefe del Departamento de Recintos Fiscales

lefe det Recinto Fiscal

Integra expediente de la entrega efectuada, con la relacién de mercancias
ylo vehiculos o, en su caso memorando, inventario y un tanto original del
Acta de Entrega-Recepcion y copia de identificaciones para su control,
registra la baja de las mercancias y/o vehiculos entregados en el Registro
Informético e informa via telefénica al Jefe del Departamento de Recintos
Fiscales de ia entrega de los mismos y le envia un tanto del Acta de
Entrega-Recepcién.

Recibe llamada y Acta de Entrega Recepcitn, se entera de la entrega de
las mercancias yfo vehiculos al personal de la Direccién General de
Recursos Materiales © Contribuyente, elabora y envia mediante oficio en
original y copia Acta de Entrega-Recepcion al Subdirector de Apoyo
Legal Aduanero, archiva copia del oficio previo acuse de recibido y
espera seis meses para solicitar informacion del destino final de las
mercancias yfo vehiculos a la Direccion General de Recursos Materiales.

Recibe oficio con Acta de Entrega-Recepcion, acusa de recibo en la
copia, devuelve y archiva para su control.

Al termino de seis meses, elabora oficio mediante el cual se solicita a la
Direccién General de Recursos Materiales informacion sobre el destino
final de las mercancias y/o vehiculos adjudicados a favor del Gobierno del
Estado de México entregados en el recinto fiscal, asi como copia de la
documentacion comprobatoria del destino final, obtiene firma del
Director de Verificacion Aduanera, reproduce una copia para acuse y
envia a la DGRM, Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Racibe oficio, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera de la
solicitud, elabora oficio de respuesta en original y copia, adjunta la
documentaciéon comprobatoria y envia al Jefe del Departamento de
Recintos Fiscales. Archiva oficio recibide y acuse def oficio de respuesta.

Recibe oficio con la decumentacién comprobatoria, acusa de recibo en 13
copia y devuelve, se entera, genera una copia y retiene. Elabora oficio a I
Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblico mediante el cual informa del
destino fimal de las mercancias ylo vehiculos, anexa comprobantes)
obtiene firma del Director General de Fiscalizacidn, reproduce una copia)
para acuse y envia. Archiva copia del oficio.

Etabora oficio mediante el cual wrna copia de la documentacién
comprobatoria al encargado del recinto fiscal para integracién en
expediente.

Recibe oficio con copia de la documentacién comprobatoria del desting)
final de las mercancias y/o vehiculos, integra en expediente y archiva con
el oficio.
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MEDICIPN

ndicador |para medir la eficiencia en la entrega de mercancias y/o vehiculos adjudicados al GEM o para devolucion al
Contribuygnte en los recintos fiscales.

Nameré mensual de Actas de Entrega — Recepcién
realizhdas y entregadas con las mercancias ylo

vehichlos.
NGmpro mensual de oficios de disposicion de X 100 = % de mercancias y/o vehiculos entregados a la
mercgncias y/o vehiculos adjudicados al GEM para DGRM.

entrega a la DGRM.

Nimero mensual de Actas de Entrega — Recepcidn
realizhdas y entregadas con las mercancias y/o
vehichilos.

Namero mensual de oficios de disposicion de
mercancias  y/o vehiculos para devolucién  al

% de mercancias y/o vehiculos entregados al

X 100
: Contribuyenze,

Contribuyente.

Registro fle Evidencias:

La relacior] de mercancias y vehiculos adjudicados al GEM y la copia del memorando para devolucion de bienes al Contribuyente,
quedan registrados en &f expediente de entrega que se encuentra archivado y resguardado en la oficina del Jefe del Recinto Fiscal
del Departamento de Recintos Fiscales.

La entregal de las mercancias y vehiculos queda registrada en el Acta de Entrega-Recepcion, resguardada en e! expediente de
entrega, agf como en &l registro informatico a cargo del Jefe del Recinto Fiscal del Departamento de Recintos Fiscales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Acta de Entrega-Recepcién de Mercancias y/o Vehiculos.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GRANDE

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE MERCANCIAS Y/O VEHICULO (S}

En el Murjicipio de [1] , siendo fas _[2] :00 horas del dia _ [3]___ del mes de _ [4] del
ano 20 _[5] . reunidcs en las oficinas que ocupa el recinto fiscal ubicado en [6] los CC. -

71 __ vy , en su caracter de [8] de la Direccion
General de Fiscalizacion, dependiente de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Estado
de Méxicp y [9] ,» en su caracter de [10] de ia Direccion General de
Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas de la misma Entidad,
seflalandg como testigos de asistencia a los CC. {i1] ¥

quienes al final firmardn y dardn fe de lo actuado. Lo anterior para hacer constar la entrega-recepcién de la

mercancig
aplicacion

/o vehiculo (s) que ha sido adjudicada a favor del Gobierno del Estado de México, con motive de la
de actos de comprobacion en materia de comercio exterior, previstos en el Anexo 8 del Convenio de

Colaboragjon Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el

Gobierno ¢

el Estado de México, mediante los cuales dicha mercancia fue embargada precautoriamente. Para efectos

de 10 antetior, ks partes manifiestan jo siguiente:
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Primera.- La Direccién General de Fiscalizaciéon, por conducto de [12] en su
caracter de [13] , con fundamento en el articulo 18 fraccion XiX del Reglamento

interior de la Secretaria de Finanzas del Estado de Méxicp, procede a la enirega de los bienes que a continuacion se
describen, con la finalidad de que la Direccién General de Recursos Materiales de la Subsecretaria de Administracion
de la Secretaria de Finanzas del Estado de México, proceda a darles destino final, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

[14]
NO. | NO.DE VEHICULOS
ORDEN | PIEZAS t DESTINO
TIPO MARCA | LINEA | MODELO | COLOR NIV
Y/0
. MARCA . NO. DE
DESCRIPCION | COMERCIAL, | MODELO, SEhIE i
No. No. DE | DETALLADA | FABRICANTE | ESTILO ! PAIS DE .
ORDEN | PIEZAS| DELA Y/O Vo | RERTE | ORIGEN: OBSERVACIONES:
MERCANCIA: | PROVEEDOR ITEM: LOTE: !
EXTRANJERQ: '
Segunda.- El {1a} C. [15] ) en SU caracter de
[16] reconoce expresamente que la mercancia que recibe es producto de un

Procedimients Administrativo en Materia Aduanera levantado por personal adscrito a la Direccién General de
Fiscalizacion, del cual se emitid resolucion, misma que ha quedado firme y existe adjudicacion favorable para el
Gobierno del Estado de México, conforme a lo siguiente:

[17]
ACLERDO DE FIRMEZA DOGUMENTD DE ACUERDO DE
EMITIDO POR LA DOCUMENTO DE e
: PERGEPCION VIA INCENTIVO DE
NG FECHA DE NO AUTORIDAD ESTATAL ADJUDICACION BIENES ADJUDICADOS
. NOTIFICACION T 5 COMPETENTE A
ORDEN | '(pommwyaansy | RESOLUCION
FECHA NQ. DEL NO. DEL FECHA NO. DEL FECHA
(DDMMIAAAA) INSTRUMENTO DOCUMENTO (DD/MMIAAAR) DDCUMENTD (DD/MM/AAAAY
Tercera- Asi mismo, se hace constar que el {ia) C. [18] , en su caracter de
[19] , ha recibido la documentacion correspondiente a las mercancias y/o vehiculp

(s) anteriormente sefialadps, los cuales se encueniran en las condiciones fisicas que presenian, de la misma manera
que se enconiraba el dia que se llevd a cabo el embargo.

Cuarta.- De igual manera se hace constar que el (la) C. [20] , en su cardcter de
[21] , por conducto de ta Direccion General de Recursos Materiales, procedera

al analisis de la documentacibn entregada para definir el alta y registro administrativo correspondiente a tales
mercancias y/o vehiculo (s}.

Np habiendp mas hechos que hacer constar, se da por concluida |a presente diligencia en la misma fecha de su inicio,
siendo las __ [22]__ :00 horas, firmando al margen y al calce de la misma todos los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

LOS TESTIGOS:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo para llenar el formato: “ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE MERCANCf__AS YO
VEHICULO (8) "
Objetivd: Hacer canstar la entrega-recepcion de las mercancias y/o vehiculo (s) adjudicados a favor del Gobierne de! Estado
de Méxicd o devueltos al Contribuyente en los recintos fiscales.
Distribugrion y Destinatario: El formato se genera en tres tantos originales.
! Dps tantos se quedan en resguardo de la Direccion de Verificacién Aduanera y se integran al expediente respectivo.
2 U tanto se entrega a la Direccion General de Recursos Materiates o al Contribuyente.
Nd. Concepto Descripcién
| Municipio: Anotar el nombre del municipio que corresponda al Recinto Fiscal donde se
levanta el Acta.
2 Hora: Consignar la hora en la que se inicia el levantamiento del Acta.
3 Dia Anotar el dia en que se levanta el Acta.
4 Mes: Anotar el mes en que se levanta el Acta.
5 Afo: Anctar el afio correspondiente.
6 Domicilio: Consignar el domicilio exacto del Recinto Fiscal donde se levanta el Acta.
7 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direccion General de
Fiscalizacién que participa en fa diligencia de entrega-recepcién de mercancias.
8 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
9 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direccion General de
Fiscalizacién que participa en la diligencia de entrega-recepcion de mercancias.
idq Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
11 Testigos: Consignar el nombre de los testigos que participan en la diligencia.
Y Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direccién General de
) Fiscalizacién que participa en la diligencia de entrega-recepcion de mercancias.
13 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
14 Descripcién: Precisar la descripcion de las mercancias adjudicadas a favor del Gobiernc del
Estado de México.
Llenar ef primer recuadro tratindose de vehiculos, y el segundo en caso de
otras mercancias,
I5 Personal Actuante: Anotar el nombre del personal adscrito a la Direccién General de Recursos
Materiales que participa en la diligencia de entrega-recepcién de mercancias.
14 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
17 Datos: Precisar los datos de la orden de la que derivan las mercancias sujetas al
procedimiento de entrega-recepcién.
18 Personal Actuante: Anorar el nombre del personal adscrito a a Direccién General de Recursos
Materiales que participa en la diligencia de entrega-recepcion de mercancias.
19 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
20 | Personal Actuante: Anotar el nombre del perscnal adscrito a [a Direccién General de Recursos
Materiales que participa en la diligencia de entrega-recepcién de mercancias,
21 Cargo: Precisar el cargo que ocupa el personal actuante.
22 Hora: Consignar la hora en que se concluye la diligencia.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simboles los cuales tienen la representacion y significado

siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio © terminacién de un
procedimients. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anctard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
protedimiento y se anota dentro del simbolo fa descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

-
O
<>

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

v

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

Linea de comunicacién, Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica come en los
casos de fas lineas de guiones y continua.

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

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

-

interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayabie.




. GACETA

Pagina 2 e e e Ry |6 de octubre de 203
Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2013
RECINTOS FISCALES Cédigo: 203135202/01
Pagina: Vil

Primera eq

REGISTRO DE EDICIONES

icion (Abril de 2013): elaboracién del Manual.

Segunda etrlicién {Agosto de 2013): Actualizacion de las politicas del procedimiento "Entrega de Mercancias y/o Vehiculos para su
Destino Fipal”.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Agosto de 2013
RECINTOS FISCALES Cobdigo: 203135202/01
Pagina: IX

Et original
del Period
Fiscalizacid

Las copias

LI

DISTRIBUCION

del Manual de Procedimientos del Departamento de Recintos Fiscales se encuentra en resguardo del Departamento
co Oficial “Gaceta del Gobierno” y un original en la Direccién de Verificacion Aduanera de la Direccion General de

n.
controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
ubdireccion de Comprobacion Aduanera (1).

epartamento de Recintos Fiscales (1).

L. C. ELIZABETH CHAMORRO LOPEZ
DIRECTORA DE YERIFICACION ADUANERA
(RUBRICA).

L. C. JORGE ALBERTO VALLEJO NAJERA
SUBDIRECTOR DE COMPROBACION ADUANERA
(RUBRICA).

C. MARTHA PATRICIA HERNANDEZ RODRIGUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECINTOS FISCALES
(RUBRICA).

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTC DE Fecha: Agosto de 2013
RECINTOS FISCALES Cadigo: 203135202/01
_Eéjina: X
VALIDACION



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24

