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CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES, DE PERSONAS FÍSICAS QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS, A TRAVÉS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN, REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA A QUIEN SE LE
DENOMINARA "LA DIRECCIÓN GENERAL" Y POR LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE TENANCINGO, ESTADO
DE MÉXICO, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, L.A. TANYA RELLSTAB CARRETO,
ASISTIDO POR EL SÍNDICO C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, C. ANTONIO
SÁNCHEZ CASTAÑEDA Y EL TESORERO MUNICIPAL, C. ABNER BRAVO ESTRADA, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE
LES DENOMINARA "EL MUNICIPIO", AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLÁUSULAS
SIGUIENTES:

ANTECEDENTES
Que en el marco del Sistema Nacional de Coordinación Fiscal para la organización de acciones conjuntas tendientes a
incrementar las finanzas públicas, el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el
Gobierno del Estado de México, suscribieron el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de
enero de 2009.
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Que el artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal señala que los Gobiernos de las Entidades que se hubieran adherido al
Sistema Nacional de Coordinación Fiscal, podrán celebrar convenios de coordinación en materia de adminiZtración de ingresos
federales, que comprenderán las funciones de Registro Federal de Contribuyentes, recaudación, fiscalización y administración,
que serán ejercidas por las autoridades fiscales de las Entidades o de los Municipios cuando así se pacte expresamente.

Que en la cláusula DÉCIMA PRIMERA, fracción I del referido convenio de colaboración administrativa, la Secretaría y la entidad
convinieron entre otras cosas, que ésta última ejerza las funciones de administración relacionadas con los contribuyentes que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes previsto en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única.

Que en su último párrafo, la citada cláusula señala que en términos del artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal, la entidad
podrá ejercer, a través de las autoridades fiscales municipales, las funciones operativas de administración referidas en esta
cláusula, en relación con los ingresos de que se trata, cuando así lo acuerden expresamente.

En este sentido, con el objeto de contar con padrones fiscales federales y estatales confiables que brinden certeza jurídica tanto a
la autoridad fiscal como a los contribuyentes que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, "LAS
PARTES" acuerdan expresamente que "EL MUNICIPIO" realice la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes
(REC), así como la verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con base en
las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, conforme
a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se expidan con posterioridad en términos de lo previsto
en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, previa publicación del presente Convenio en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobierno" y en su caso, en la "Gaceta Municipal", enviando la información a "LA DIRECCIÓN GENERAL", dependiente de
la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas, para que ésta conforme a las facultades delegadas a través del
mencionado Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, efectúe la inscripción y actualización al Registro
Federal de Contribuyentes.

Lo anterior, permitirá acercar a los contribuyentes del citado régimen los servicios públicos de inscripción y cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, así como fortalecer las finanzas públicas municipales. Por lo que para realizar dichas acciones, "LAS
PARTES" que intervienen en el presente Convenio de Colaboración Administrativa, formulan las siguientes:

DECLARACIONES

I.	 De "LA DIRECCIÓN GENERAL":

Que es una unidad administrativa básica auxiliar de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
encargada de ejercer las atribuciones derivadas de los sistemas Nacional de Coordinación Fiscal y Estatal de
Coordinación Hacendaria, así como de los convenios que se celebren dentro del 	 esquema de dicha
coordinación, como lo es, el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del
Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del
Gobierno" el 12 de enero de 2009, en virtud del cual, en términos de las cláusulas PRIMERA, TERCERA,
CUARTA y DÉCIMA PRIMERA,	 se delegan a las autoridades fiscales de la entidad, las funciones de
administración relacionadas con los sujetos que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños
Contribuyentes, así como con fundamento en los artículos 40, 42 fracción I y 43 de la Constitución Política de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 10, 13, 14 y 15 de la Ley de Coordinación Fiscal; 1, 3, 78, 137 y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; I , 2, 3, 15, 19 fracción II, 23 y 24 fracciones III, IV,
IX y LVI de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México; 16, 217 fracción IV y 218
fracciones 1 y XII del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

1.2.

	

	 Que el Lic. Ricardo Treviño Chapa, Director General de Recaudación, cuenta con las atribuciones para suscribir
el presente Convenio, en términos de lo previsto en los artículos I, 2, 3 primer párrafo, fracción VI, 4 fracción
IV, 5, 9 fracción XI, I I fracción I, 12 y 14 fracción LII del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, así
como con la autorización que le otorgó el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para estos
efectos, mediante oficio 203A-0040/20 I I del 19 de enero de 2011, de acuerdo a lo establecido en el artículo 7
fracción VI del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licenciado Enrique Peña Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXO UNO.
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1.3.	 Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez N.
411, ler Piso, Colonia San Sebastián, C.P. 50090, Toluca, Estado de México.

11.	 De "EL MUNICIPIO":

11.1.	 Ser la base de la división territorial y de la organización política y administrativa del Estado, investido de
personalidad jurídica propia, de conformidad con lo establecido en los artículos 115 primer párrafo bases 1 y II
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; I, 112, 113, 122 primer párrafo y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.

11.2.	 Que en sesión de Cabildo de fecha cinco de marzo del año dos mil once, misma que se integra al presente
Convenio como ANEXO DOS, se autorizó a la Presidenta Municipal Constitucional, L.A. Tanya Rellstab
Carreto, para celebrar el presente Convenio a nombre y representación del Municipio de Tenancingo, Estado
de México, conforme a las atribuciones previstas en los artículos 122, 126 y 128 fracciones II, V y XII de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 15, 31 fracciones 11 y XLIV, 48 fracciones 11, IV y
XVIII y 49 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 17, 217 fracción IV y 218 fracciones I y XII del
Código Financiero del Estado de México y Municipios.

11.3.	 Que el Síndico C. José Luis Jaime Calvo, es el representante legal de "EL MUNICIPIO", conforme a lo
previsto en el artículo 53 párrafos primero, fracción 1 y segundo de la Ley Orgánica Municipal del Estado de
México.

11.4.	 Que el Secretario del Ayuntamiento C. Antonio Sánchez Castañeda, en términos de lo que establece el artículo
91 fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, tiene la atribución de validar con su firma, los
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes.

11.5.	 Que el Tesorero Municipal, C. Abner Bravo Estrada, es el encargado de la recaudación de los ingresos
municipales y responsable de las erogaciones que haga "EL MUNICIPIO", lo anterior en términos de lo
dispuesto en los artículos 93 y 95 fracciones 1, 11 y VIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 16
del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

11.6.	 Que acreditan su personalidad a través de los siguientes documentos jurídicos, mismos que se integran al
presente como ANEXO TRES:

Presidenta Municipal, L.A. Tanya Rellstab Carreto: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de 2009,
expedida por el Instituto Electoral del Estado de México.

Síndico, C. José Luis Jaime Calvo: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de 2009, expedida por el
Instituto Electoral del Estado de México.

Secretario del Ayuntamiento, C. Antonio Sánchez Castañeda: Copia certificada del nombramiento de fecha
18 de agosto de 2009, emitido por la Presidenta Municipal.

Tesorero Municipal, C. Abner Bravo Estrada: Copia certificada del nombramiento de fecha 18 de agosto de
2009, emitido por la Presidenta Municipal.

11.7.	 Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en Calle Morelos No. 101, Col.
Centro, Tenancingo, Estado de México.

III.	 De "LAS PARTES"
111.1.	 Que mediante la colaboración administrativa y respetando su autonomía financiera, "EL MUNICIPIO" se

corresponsabiliza en la aplicación de procedimientos que fortalezcan su hacienda pública, mediante los estímulos
derivados de la coordinación administrativa.

111.2.	 Que se sujetan a lo establecido en el clausulado del presente instrumento, de conformidad con lo dispuesto por
los artículos 115 bases 1 y II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 122 y 126 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 16 y 218 fracción I del Código Financiero del
Estado de México y Municipios.

111.3.	 Que se reconocen mutuamente la personalidad jurídica y capacidad legal con la que comparecen a la suscripción
de este instrumento, por lo que están de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLÁUSULAS

DEL OBJETO.
PRIMERA.- El objeto del presente Convenio de Colaboración Administrativa, es el establecimiento de acciones específicas de
coordinación administrativa, para que "EL MUNICIPIO" coadyuve con "LA DIRECCIÓN GENERAL" realizando la
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inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, así como 	 la verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
imposición de multas, determinación con base en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y
cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, de personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, previstas en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
articulo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, con la finalidad de que con dicha información, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" efectúe la inscripción o actualización en el Registro Federal de Contribuyentes.

DE LA COMPETENCIA.
SEGUNDA.- Las funciones convenidas en el presente documento serán ejercidas por las autoridades fiscales de "EL
MUNICIPIO", de conformidad con lo previsto en la cláusula DÉCIMA PRIMERA último párrafo del Convenio de Colaboración
Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y
Crédito Público y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008
y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de enero de 2009, y en los artículos	 13 y 14 de la Ley de
Coordinación Fiscal y 16 del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

COORDINACIÓN OPERATIVA.
TERCERA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" y "EL MUNICIPIO" llevarán a cabo conjunta o separadamente las acciones
de inscripción, verificación, imposición de multas, 	 determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución a que
refiere el presente Convenio, de conformidad con las disposiciones fiscales, reglas de carácter 	 general, normatividad,
lineamientos, políticas, normas técnicas, formatos, información y criterios que en su caso emita el Servicio de Administración
Tributaria y "LA DIRECCIÓN GENERAL" así como al programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la
Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, también se proporcionarán a través
de los	 Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de "LA DIRECCIÓN
GENERAL".

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
CUARTA.- Para la realización de las acciones convenidas en el presente instrumento jurídico, "LAS PARTES" convienen y
se obligan a lo siguiente:

I. De "LA DIRECCIÓN GENERAL"

I

	

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

2

	

	 Proporcionará los incentivos económicos a "EL MUNICIPIO", únicamente cuando derivado de los actos de
inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los
créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución que éste realice, "LA DIRECCIÓN GENERAL" perciba pagos de los contribuyentes.

3

	

	 Proporcionará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, dentro de los 30
(treinta) días naturales al vencimiento del bimestre que corresponda, la relación de los contribuyentes que se
encuentran inscritos bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, así como de aquellos que presenten adeudos de
más de tres bimestres, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO" efectúe las acciones correspondientes, conforme al
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL" dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

4

	

	 Entregará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, un reporte bimestral
dentro de los IO (diez) días hábiles siguientes al vencimiento del bimestre de que se trate, con la información del
número de contribuyentes inscritos, la recaudación efectiva que perciba "LA DIRECCIÓN GENERAL" derivado de
ros actos de inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro
de ;os créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución que realizó "EL MUNICIPIO", así como el importe que por concepto de
incentivo le corresponda.
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Dicha infornrecion se proporcionará con base en los datos registrados en el Sistema Integral de Ingresos del Estado de
México (SIIGEM), así como de los reportes que "EL MUNICIPIO" entregue al Centro de Servicios Fiscales de Toluca
con la información de los actos de verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación,
notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen,
a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realizó, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO"
manifieste su conformidad a través de medios oficiales y una vez recibida su aceptación, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" entregará el incentivo que se haya generado.

5	 Verificará y evaluará, en todo momento, a través de sus unidades administrativas el cumplimiento de las obligaciones
que "LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la utilización de las aplicaciones
informáticas, la atención al contribuyente, su inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, la verificación de
contribuciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución,
así como el cumplimiento del programa de trabajo.

Las citadas unidades administrativas podrán ejercer sus facultades de revisión en cualquier momento.

6	 Brindará a "EL MUNICIPIO" capacitación y asesoría por conducto de sus Direcciones de Área en relación con las
funciones materia del presente Convenio.

7	 Informará a "EL MUNICIPIO" la normatividad, lineamientos o criterios que emita, así como aquella de la que
tenga conocimiento, relacionada con el objeto del presente Convenio, dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes
a su recepción o emisión, con la finalidad de que se apliquen de manera inmediata.

II. De "EL MUNICIPIO"

Ejercerá plena y legalmente las funciones operativas y administrativas del servicio público a que se refiere la cláusula
PRIMERA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al efecto los
bienes muebles e inmuebles y demás recursos que sean necesarios.

2	 Cuidará que la operación de los servicios públicos convenidos se presten sin costo alguno y que la conducta de los
servidores públicos encargados de llevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en la legislación fiscal vigente,
normatividad, criterios, formatos y lineamientos emitidos por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y el Servicio de
Administración Tributaria, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, así como en el "Manual de Procedimientos de
Trámites y Servicios al Público de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente"
(ANEXO CUATRO), y demás anexos que forman parte del presente instrumento.

3	 Realizará campañas de regularización, así como las acciones pertinentes con la finalidad de que las personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, se inscriban y cumplan con el
pago de las contribuciones a su cargo.

4	 Informará por escrito a la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL"
en forma inmediata, el nombre y datos personales de los servidores públicos que se asignen para la operación del
servicio público convenido, con la finalidad de que tramite la asignación de los usuarios y contraseñas respectivos y
puedan acceder a los sistemas informáticos correspondientes, conforme al Procedimiento de Operación para la
Inscripción de Pequeños Contribuyentes vigente (ANEXO CINCO).

5	 En caso de que los servidores públicos señalados en el numeral anterior, dejen de prestar sus servicios a "EL
MUNICIPIO" éste lo comunicará por escrito a la citada Dirección de Administración Tributaria, en un plazo de un
día hábil siguiente al hecho, a efecto de realizar la baja del usuario y contraseña con que fueron habilitados.

6	 Verificará el cumplimiento de las obligaciones fiscales de aquellas personas físicas que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, y en su caso, impondrá sanciones, determinará con base
en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación y notificará los créditos fiscales omitidos y
efectuará su cobro incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, y con base en
el programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la Dirección de Administración Tributaria de "LA
DIRECCIÓN GENERAL", dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

Asimismo, formará un expediente por cada contribuyente, con todos los documentos que se generen derivado de las
acciones descritas en el párrafo precedente que éste realice, el cual deberá conservar y en su caso entregar a petición
de "LA DIRECCIÓN GENERAL".
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7	 Dentro de los 30 (treinta) días siguientes a aquel en que la Dirección de Administración Tribu ariale rémita la relación
de los contribuyentes que presenten adeudos de más de tres bimestres, "EL MUNICIPIO" entregará a "LA
DIRECCIÓN GENERAL" un reporte de las acciones objeto del presente Convenio que haya realizado, conforme al
programa de trabajo referido en el numeral I, punto 3 de la presente cláusula.

8	 En relación con los trámites de inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, integrará un expediente para "LA
DIRECCIÓN GENERAL", que deberá contener la documentación que refiere la Guía de Requisitos para la
inscripción de Pequeños Contribuyentes en el Registro Estatal de Contribuyentes vigente (ANEXO SEIS), previo
cotejo con su original, que se deberá devolver al interesado.

Los expedientes deberán ser remitidos al Centro de Servicios Fiscales de Toluca dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL", de acuerdo al siguiente calendario:

Día de Inscripción en el REC Día de entrega al Centro de Servicios
Fiscales de Toluca

Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

El Centro de Servicios Fiscales de Toluca, una vez que reciba los expedientes deberá verificar la información y en caso
de ser procedente efectuara la inscripción al Registro Federal de Contribuyentes, obteniendo la Constancia de
Inscripción respectiva, conforme al calendario que enseguida se indica, misma que deberán enviar a "El
MUNICIPIO":

Día de Inscripción en el RFC Día de entrega al Municipio

Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

"El MUNICIPIO", entregará dicha constancia al Pequeño Contribuyente dentro de los 5 (cinco) días hábiles
siguientes, recabando el acuse de recibo, el cual deberá devolver al Centro de Servicios Fiscales de Toluca dentro de
los 3 (tres) días hábiles siguientes a la recepción por parte del contribuyente.

9 Adjudicar a favor del Fisco Federal los bienes muebles e inmuebles que no hayan sido enajenados dentro o fuera de
remate en el procedimiento administrativo de ejecución, y asignarlos a favor de "EL MUNICIPIO".

En caso de adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal en el procedimiento administrativo de ejecución, sin
perjuicio de las formalidades y requisitos establecidos en la legislación fiscal aplicable, en el acta de adjudicación de
bienes se deberá considerar lo siguiente:

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

II.- La asignación de los bienes que pasen a ser propiedad del Fisco Federal implica la traslación del dominio de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO".

III. Cuando la traslación de bienes se deba inscribir en el Registro Público de la Propiedad, la asignación de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO" al igual que la previa adjudicación a favor del Fisco Federal, contenidas
en el acta de adjudicación debidamente firmada por la autoridad ejecutora, tendrá el carácter de escritura
pública y será el documento público que se considerará como testimonio de escritura para los efectos de
inscripción en dicho Registro, de conformidad con lo establecido en el artículo 191 del Código Fiscal de la
F aderación.

IV.-Cuando existan excedentes obtenidos por la adjudicación de bienes muebles e inmuebles, "EL MUNICIPIO"
será responsable de entregarlos al contribuyente o responsable solidario.

En caso de litigios derivados de la adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal, en los que exista resolución que
obligue a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a pagar algún monto al contribuyente, "LA DIRECCIÓN GENERAL",
podrá compensar con "EL MUNICIPIO" el pago realizado, de conformidad con lo señalado en la cláusula OCTAVA
del presente Convenio.

10 Informará a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a través de medios oficiales, su aceptación del importe del incentivo que
le corresponda, y en caso de inconformidad, lo hará de su conocimiento, a fin de conciliar cifras conforme a la cláusula
OCTAVA del presente Convenio.

Una vez recibida dicha aceptación no habrá lugar a modificación o reclamación alguna.
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I I En caso de qué se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas, iniciará
los procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios, a fin de que la autoridad competente imponga las
sanciones y responsabilidades administrativas que correspondan, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos y Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y
Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delitos, por lo que de
inmediato lo hará del conocimiento del Ministerio Público, así como de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

12 Deberá atender y responder por escrito con copia a "LA DIRECCIÓN GENERAL", las quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atención Mexiquense (SAM) de la Secretaría de la Contraloría,
relacionadas con las acciones que "EL MUNICIPIO" realice.

13 Dejará a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL" de cualquier responsabilidad derivada de las controversias
que presenten los contribuyentes, respecto de las acciones objeto del presente Convenio que realice, por causas que le
sean imputables directamente, salvaguardando los intereses de la Hacienda Pública Estatal.

14 No podrá concesionar, subcontratar, ni comprometer con terceros la realización de las acciones objeto de este
Convenio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES OBJETO DEL CONVENIO.
QUINTA.- "EL MUNICIPIO" realizará la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes de personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, conforme al procedimiento descrito en el ANEXO CINCO
(Procedimiento de Operación para la inscripción de Pequeños Contribuyentes, vigente).

En relación con los actos de verifkación del cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con
base en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos
incluyendo	 la actualización y accesorios que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, "EL
MUNICIPIO" ejercerá sus facultades conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, así como en el
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de
los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

DE LA PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SEXTA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" le otorgará un incentivo económico a "EL MUNICIPIO" por la recaudación
efectiva bimestral que ingrese al erario estatal, derivado de los actos de inscripción y verificación en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la
actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realice,
respecto de las personas físicas que realicen actividades dentro de su territorio bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, de
acuerdo a lo siguiente:

Del 100% del importe efectivamente recaudado por "LA DIRECCIÓN GENERAL" se disminuirán los costos
relativos a las comisiones bancarias.

El resultado obtenido de dicha disminución formará el 100% a repartir como a continuación se indica:

I. El 75%, corresponderá directamente a "EL MUNICIPIO" como incentivo, por la recaudación efectiva
bimestral que ingrese al erario, derivado de las acciones de inscripción, verificación en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos junto con la
actualización y accesorios generados (excep~tas), a través del procedimiento administrativo de ejecución,
que éste realice.

En caso de que una persona física realice actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes en dos o más
Municipios del Estado de México, el incentivo se entregará al Municipio que lo haya inscrito o realizado la
verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

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

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

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

a)	 Tratándose de los actos de inscripción:

•	 El contribuyente ya se encuentre inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.
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•	 Siendo procedente la inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, resulte impr&edente su
inscripción al Registro Federal de Contribuyentes.

b) Tratándose de los actos de verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas,
determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, cuando el contribuyente no realice el pago
de las contribuciones a su cargo.

DE LA CONCILIACIÓN Y ENTERO DE LOS INCENTIVOS.
OCTAVA.- La conciliación de las cifras relativas al número de contribuyentes inscritos por "EL MUNICIPIO", así como de la
recaudación efectiva que ingrese al erario estatal derivado de las acciones objeto del presente Convenio que éste realice y el
importe que le corresponde por concepto de incentivo conforme a la cláusula SEXTA, se realizará por "EL MUNICIPIO" y
las Direcciones de Administración Tributaria y Administración de Cartera, ambas de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro
de los 15 (quince) días hábiles siguientes al periodo del vencimiento de pago del bimestre de que se trate, considerando las
facilidades administrativas a que se refiere el Artículo Cuarto del "Decreto por el que se exime del pago de los impuestos que se
mencionan y se otorgan facilidades administrativas a diversos contribuyentes", publicado en el Diario Oficial de la Federación el
31 de mayo de 2002.

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

DEL PAGO.
NOVENA,- "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes a la aceptación o conciliación del
importe del incentivo que le corresponda a "EL MUNICIPIO", enviará por escrito a la Dirección General de Tesorería
dependiente de la Subsecretaría de Tesorería, el importe del incentivo para que esté en aptitud de realizar los trámites
correspondientes y el pago se realice a más tardar dentro de los 45 (cuarenta y cinco) días naturales siguientes a la fecha de su
envío.

PUBLICIDAD.
DÉCIMA.- "EL MUNICIPIO" podrá utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realización de las acciones
descritas en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, con los emblemas institucionales del Gobierno del Estado de México
y/o de "EL MUNICIPIO", previa autorización que solicite por escrito dirigido a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

Asimismo, deberá difundir en las instalaciones de las oficinas donde se preste el servicio aquí convenido, la publicidad que "LA
DIRECCIÓN GENERAL" emita para conocimiento del público en general.

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.
DÉCIMA PRIMERA.- En virtud del presente Convenio "EL MUNICIPIO" se obliga a no divulgar ni revelar datos, sistemas y
en general cualquier información y/o procedimientos que le sean proporcionados por "LA DIRECCIÓN GENERAL" para la

ejecución del presente Convenio.

Asimismo, "EL MUNICIPIO", en términos de lo dispuesto en los artículos 69 del Código Fiscal de la Federación, 14
fracciones 1 y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental; 210 y 211 del Código Penal
Federal, 55 del Código Financiero del Estado de México y Municipios; 2 fracciones VII y VIII de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en relación con el artículo 186 del Código Penal del Estado de
México, se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la información y documentación que le sea proporcionada
por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y por los contribuyentes, con motivo del presente Convenio.

DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
DÉCIMA SEGUNDA.- Las autoridades fiscales de "EL MUNICIPIO", estarán sujetas a la aplicación de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, así como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
del Estado y Municipios.

DEL CÓDIGO DE ÉTICA.
DÉCIMA TERCERA.- Las autoridades fiscales estatales y municipales contarán con un Código de Ética que uniforme su
actuación relacionada con atención a los contribuyentes, mismo que se adjunta al presente como ANEXO SIETE.

DE LA NORMATIVIDAD.
DÉCIMA CUARTA.- "LAS PARTES" acuerdan que lo no previsto en el presente Convenio, así como los derechos y
obligaciones de "LA DIRECCIÓN GENERAL" y de "EL MUNICIPIO", se someterán a lo establecido en la legislación
fiscal vigente, en los criterios, lineamientos, normatividad y reglas de carácter general que expida "LA DIRECCIÓN
GENERAL", o el Servicio de Administración Tributaria en ejercicio de sus facultades, misma que se hará del conocimiento de
"EL MUNICIPIO" conforme a lo señalado en la cláusula CUARTA, numeral 1, punto 7.
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DE LAS CAUSAS DÉ RESPONSABILIDAD.
DÉCIMA QUINTA.- "EL MUNICIPIO" asume la responsabilidad presente y futura, de conformidad con lo siguiente:

Extravío o mal uso que se tenga de la información, documentación oficial y claves, que, en su caso, le sean asignados.

Guarda y custodia de toda la documentación relacionada con los trámites de inscripción, verificación de obligaciones
omisas, imposición de multas, determinación, notificación y aplicación del procedimiento administrativo de ejecución
para el cobro de los creditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen. que
"LA DIRECCIÓN GENERAL" y/o contribuyente le entregue para la consecución del objeto del presente
instrumento jurídico, comprometiéndose a tener comunicación permanente con "LA DIRECCIÓN GENERAL"
respecto de la realizacic.n de los trámites a que se refiere e! mismo.

c)	 Inexacta aplicación de laL normas jurídicas tributarias en que se sustenten las acciones objeto del presente instrumento.

En caso de incumplimiento de alguna de las responsabilidades señaladas en esta cláusula se sancionará con el costo que
repr ersente el daño causado, y/o en su caso con la terminación del presente Convenio.

DE LAS CAUSAS DE TERMINACIÓN.
DÉCIMA SEXTA.- Serán causas anticipadas de terminación del presente Convenio:

a	 El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a la cláusula CUARTA, referente a las obligaciones de éste.

b ....ciando en términos de la cláusula CUARTA, numeral II de "EL MUNICIPIO", puntos 6 segundo párrafo y 8 del
presente instrumento jurídico, éste incurra en reincidencia en el incumplimiento e irregularidades en la integración y
entrega de los expedientes.

c

	

	 La decisión unilateral de "LAS PARTES" de darlo por terminado en cuyo caso deberá comunicarlo por escrito a la
otra parte con 30 (treinta) días naturales de anticipación en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de
resolver durante y después de este plazo, serán atendidas hasta su total conclusión.

cll)

	

	 El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a lo dispuesto en las cláusulas DÉCIMA PRIMERA y DÉCIMA
QUINTA de este documento.

MODIFICACIONES.
DÉCIMA SÉPTIMA.- El presente Convenio podrá ser modificado o adicionado mediante otro instrumento jurídico que se
den4minará Convenio Modificatorio o Addendum, que al efecto celebren "LAS PARTES" por escrito.

DE LA RELACIÓN LABORAL.
DÉCIMA OCTAVA.- La única obligación laboral que se genere por la aplicación del presente Convenio será entre "EL
MUNICIPIO" y el personal que éste designe para realizar las acciones descritas en la cláusula PRIMERA del presente
Con enio, respecto de las personas físicas que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, ya que a "LA
DIR

:I
 CCIÓN GENERAL" no se le considerará como patrón sustituto, por lo que no estará vinculada bajo ningún concepto

con los trabajadores de "EL MUNICIPIO" por lo que cualquier demanda laboral será atendida exclusivamente por éste,
dejando a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

DE LA VIGENCIA.
DÉII /MA NOVENA.- La vigencia del presente Convenio sera a partir del día siguiente de su publicación en la "Gaceta del
Gob erno" del Estado de México, hasta la conclusión del pe ricdo municipal (31 de diciembre de 2012), o en su ruso, podrá
pr. nrogarse por voluntad de "LAS PARTES", rnedi int: ev.r co que se dirija una a la otra dentro de los 30 (ti-tinta) día')
siga: entes al término del citado periodo. Asinvamo se dara po . terminado en los casos previstos en la cláusula DÉCIMA
SiDtTA del pre r ente documento.

DE LA INTERPRETACIÓN Y CONTROVERSIAS.
vigÉs!MA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretación, ejecución y/o cumplimiento de este Corre•ErnE , ,/ E 1

lo qúe no este expresamente estipulado en el mismo, será resuelta de común acuerdo entre "LAS PARTES". En caso de Lit
s• ir/lista la controversia, convienen en someterse a la jurisdicción y competencia de los Tribunales Administrativos n (dr' iqs-o
comun de 'a ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresoc ¡de E!es en
r 12:11 . de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACIÓN.
VIGÉSIMA PRIMERA.- El presente Convenio de Coordinación Administrativa se pu k licará en el PEM-iódico Ofi r la	 ael
Gob en o", y en su caso, en la 'Gaceta Municipal" y entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la "Ga,•eti
Gobierno".
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Una vez leído su contenido y entendido su alcance legal. "LAS PARTES" firman por duplicado' el presdnte Convenio,
quedando uno en poder de cada parte, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, México a los 07 días del mes de abril de 201 I.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

L.A. TANYA RELLSTAB CARRETO
PRESIDENTA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
(RUBRICA).

C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C. ABNER BRAVO ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).

ANEXO UNO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

tatuca de Lerdo. Meteco a 16 de mano de 2007

C. RICARDO TREVIÑO CHAPA

Presenle

C5 Compromiso

n e l erctCO de la facultad que me confiere id Tracción XIV del articulo 77 de lo
ConStItuclan Polleen del Estada Libre y Soberano de México. he tenido o gen nombro,
o usted

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

o	 o anual que calarla ci ese cueste lo partido iespect ve de egresas vigente
o
fro que en toco morne n lo sabrá nn teponer el anietas cerrarte Je os
ses y desplegará toda su co pociadd experiencia Y PocndlOst de servia aIII con eficacia y taresilldad lo cho res ponsabilidad que le he confiado
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Partida número 2031-1 A000	 Sueldo mensual 5 47.301.50

,•,
Registrado bajo el número 022 a rojos 001 frente del Ilbro , de nombramlefito's

Lo Directora General de Personal
.	 •

11111 GOBIERNO Da	 Compromiso
ESTADO DE MÉXICO	 Gebleene que cur pie

201 "C JEr LALID1.10 VICre. f u G(21421211)

Oficio No. 203A- 0040/2011
Toluca de Lerdo, México,
a 19 de enero de 2011.

LICENCIADO
RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
PRESENTE

En consideración a las funciones que corresponden a esta Secretada, relacionadas con la recaudación de
contribuciones, productos, aprovechamientos y sus accesorios de carácter estatal y federal, así como de
vigilancia del padrón fiscal de contribuyentes, en terminos de lo dispuesto en el articulo 24 fracciones II, IV,
IX y LVI de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, y con la finalidad de llevar a
cabo el envilecimiento de acciones espesas de coordinación administrativa. para que los Municipios
/leven a cabo la inscripción al Registro Estatal de Contdbuyentes de aquellos contribuyentes que realicen
actividades relativas al Régimen de Peque os Contdbuyentes, con fundamento en lo previsto en el articulo 7
fri	 VI del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanms. se le a 	a In de que suscriba el
"C	 NIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL
0.	 ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO

B ACIONES FISCALES, DE PERSONAS FISICAS QUE REALICEN ACTIVIDADES
RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA

PA E	 GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA
DtFI	 NZAS A TRAVÉS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN Y POR LA
OTFAX LOS REPRESENTANTES DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MÉXICO", de
coRfficklglad con lo prevlsto en el artículo 9 fracción XI del citado Reglamento Interior, siendo se
remillontabilldid que dicho convenio se encuentre apegado a la normatividad aplicable vigente.

No orino 	 que mediante diverso número 203A-0015(201 / de fecha II de enero de 201i. el suscrito
autorizó al Lic. Aristóteles Núñez Sánchez. Subsecretario de Ingresos 	

ti
a fin de que de igual forma suscnba el

Convenio de mérito con los municipios del Estado de México. por lo que ambos titularen de dichas unidades
administrativas podrán celebrar de manen conjunta o separada el multicitado Convenio.

02

Sin otro particular, le ratero las muestras de mi consideración distinguida

ATENT ENTE

M EN A. RAU MURRIETA CUMMINGS
ECRETARIO
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PROFR. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TENANCINGO, ESTADO DE MÉXICO,
CONFORME A LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 91,
FRACCIÓN X DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL VIGENTE EN EL
ESTADO DE MÉXICO. 	

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO, CONSTANTE EN UNA FOJA ÚTIL, EN
TAMAÑO CARTA,	 CONSISTENTE EN LA CONSTANCIA DE MAYORIA,
SE COTEJO CON SU ORIGINAL, LA CUAL TUVE A LA VISTA, MISMAS
QUE OBRA EN PODER DEL MISMO INTERESADO. 	

LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR PARA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DOCE DÍAS DEL MES DE MAYO
DEL AÑO DOS MIL ONCE. 	 -
	 CONSTE - 	  DOY FE. 	

ANEXO TRES
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PROFR. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TENANCINGO, ESTADO DE MÉXICO,
CONFORME A LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 91,
FRACCIÓN X DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL VIGENTE EN EL
ESTADO DE MÉXICO. 	

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO, CONSTANTE EN UNA FOJA ÚTIL, SE
COTEJO CON SU ORIGINAL QUE CONSTA DE SU NOMBRAMIENTO, EL
CUAL TUVE A LA VISTA, MISMO QUE OBRA EN PODER DEL MISMO
INTERESADO. 	

LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR PAPA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DOCE DÍAS DEL MES DE MAYO
DEL AÑO DOS MIL ONCE. 	
	 CONSTE -	 DOY FE. 	

ANEXO TRES

1-1.955..yonTaeniooto 2009 - 20 I 2
Teenancinged de [Degollado

"2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION"

Tenancingo,	 o, O de A905t0 de 2009

C. ABNER BRAVO ESTRADA
PRESENTE.

Dependeice PRESIDENCIA

Sereion	 SECRETARIA

N5 de oficio 	 PPITE58/E /A

Expedieno	 AGO5TOE2009

ASUNTO NOMBRAMIENTO.

Por acuerdo de cabildo de fecha 18 de Agosto del presente año y en
acatamiento a lo dispuesto en el Artículo 48 fracción VI de la Ley Orgánica
Municipal del Estado de México, hago de su conocimiento que ha sido
designado:

TESORETIO.MONICIPAL
•	 r	 ;

De este Ay funtargientó de Teéancingo, EStado de México,
NOMBRAMIENTO, que tiene efecto a partir dylEEte Agosto de 2009

Sin otro particular y haciendo votos para que su desempeño sea
beneficio de la ciudadanía de nuestro Municipio, reciba un cordial
saludo.

"CIA

lee	 '20 ÁTENTAMENTE
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•
PROFR	 P.PJ : ONIO	 SÁNCHEZ CYSTAÑEDP, SFC1R, TARIO :El
Ay lli4TAMIE , 410 MUNICIPAL DE TENANCINCO, ESTADO DE MÉMC O,
CONFORM- 1 14 FACULTAD Q1 E ME CON FIERE EL A RTICULO 1.
GACCIÓN X DE LA LEY ORGi.NICA MUNICIPF L VIGENTE EN EL
ESTADO DC r1E1:1110.

CERTIFICA:

11 I ! EL PRESI N rE DOCUMENTO, CO ,ISTANIC EN UNA FOJA ÚTIL SE
C1:1110 CON SU ORIGINAL QUE CONSTA DE SU NOMBAMIENTO, EL

LEAL TUVE A LA VISTA, MISMO QUE OBRA EN PODER DEL MI941,
INTERESADO. 	

LO ANTERIOT SE HACE CONSTAR RAM T ODOS LOS EFECTO
I. GALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DOCE PÍAS DE- MES DE MAYC.

AÑO DOS MIL ONCE. 	
- CONST E	 DOY
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ANEXO CUATRO

Edk 61:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRÁMITES Y SERVICIOS AL Fecha:	 .1-1, 1=	 1)`•

PÚBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MÓDULOS
DE ATE NCIÓN AL CONTRIBUYENTE	 Codigia_	 1G? I H..)

Página. 

Cuando en el presente Manual se haga referencia a los Centros de Servicios Fin les y Módu l os de Ate -c i ón a
Contribuyente o a sus servidores públicos, se entenderá que las funciones o acc'enes cii 	 s t /trc In le seran
aplicables a "EL MUNICIPIO" y a sus se rvidores públicos

Índice

Presentación 	
1 Objetivo Ge ier al

II Descripción :/e! P7octsd:rniento

Proceso: • At •n.ciói% al Contribt“ente"

ProcedimiLlLos:

	

2.1.	 Atención en Área de Recepcion e Información 	

	

2.7.	 Recepción de Trámites Fiscales
Procedimientos específicos inherentes a tramites fiscales:

2.7.2	 Isci .pción iI Registra Enitai de Contribuierites

1%1 Simbología

Anexos
Protocolo_de Atención al Usuario 	 ..	 ..................	 . ...............

Lineamientos para Contingencias el el P.-•.'c eso de AtenciOn al Contribuyente ....... 	 ...........	 ..... .

	

Plazos de Respuesta a los Trámites 	   
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Preséntoción'
La taciedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atención al contribuyente y mejorar la
recaudación de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impotergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,
liderazgo y productividad.

I. ObjetWo_GeneraJ
Mejorlar la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Módulos
de Atención al Contribuyente, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusión de las políticas y formatos, para su correcta aplicación en la atención al Contribuyente.

II.	 Descripción de los Procedimientos

Proceso:	 "Atención al Contribuyente"

Procedimiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

ObjeCivo: Mejorar la eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de
Atenc ón al Contribuyente, mediante su atención y direccionamiento adecuado al área específica que corresponda de acuerdo al
servido o trámite solicitado.

Alcance: Aplica a todos los servidores públicos que brindan atención al contribuyente en el área de Recepción e Información de
los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación
de la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referiencias:

-

	

	 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Título III, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

-

	

	 Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.
Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo DÉCIMO PRIMERO. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Respónsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atención a los contribuyentes en sus áreas de recepción e información.

La:Dirección de Atención al Contribuyente deberá:
-	 Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

El personal del Área de Recepción e Información, deberá:
Imprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los trámites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

-

	

	 Aplicar el esquema de atención especial para personas con capacidades diferentes, personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con niños en brazos, detectándolos desde su entrada y brindándoles turno de atención especial.
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Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente
Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operación normal de un Centro de Atención al Público,
como son: fallas de energía eléctrica, fallas en los sistemas informáticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.
Protocolo de atención: conjunto de lineamientos a seguir en la atención al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores públicos.
Revisión de forma: se refiere a la revisión que se realiza de manera rápida para verificar únicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el trámite.
Ficha técnica: documento que contiene los requisitos necesarios para la realización de trámites.
Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar 3 o más trámites con un
solo turno de atención, en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus trámites.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente deberá presentar para realizar cada uno de los trámites o servicios.

Insumos:

Solicitud verbal de atención.
Manifestación de dudas o inquietud sobre trámites y servicios.

Recursos:
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

-	 Lineamientos de contingencia.
Fichas técnicas.
Protocolo de atención al usuario.

Resultados:
Turno de atención que corresponda al servicio solicitado.

Políticas:
La entrega de turno al contribuyente se realizará una vez revisados de forma los requisitos del trámite o servicio, de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente, a excepción de aquellos servicios que no
requieran entregar documentación.
El servidor público del Área de Recepción e Información asignará los turnos de atención, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente. Cuando algún trámite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor
público del Área de Recepción e Información informará al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega
de la Ficha Técnica correspondiente, sin proporcionar turno para su atención, salvo por insistencia del contribuyente,
en cuyo caso marcará en el turno entregado el requisito faltante o erróneo como no presentado.
El servidor público del Área de Recepción e Información direccionará a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problemáticas especiales, con el supervisor de la oficina del Municipio, si se requiere.
La atención y revisión de documentación que se brinde en el Área de Recepción e Información deberá realizarse en un
tiempo promedio de 3 minutos por persona.
Durante la atención al contribuyente, el personal del Área de Recepción e información se apegará al protocolo de
atención.

Descripción:
Procedimiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

I Contribuyente Solicita al servidor público del Área de Recepción e Información
el turno para su atención.

2 Servidor Público del Área Recibe	 al	 Contribuyente, 	 saluda	 aplicando	 el	 protocolo	 de Protocolo de
de Recepción e atención, le pregunta el servicio que solicita. Atención
Información

3 Contribuyente Informa del trámite o servicio que requiere.

4 Servidor Público del Área
de Recepción e

Identifica el tipo de trámite o servicio solicitado y verifica si los
requisitos/documentos están completos.

Información
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CONTRIBUYENTE SERVIDOR PUBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

INICIO

SOLICITA TURNIO

CIBE AL C ONT

FORMA TRAMITE O SERVIO° RW [RICO

IDENDFICA AMI FE O
TIENE CITA

INFORMA NOMBRE, HORA ENTREGA. EN SU CASO,
REQUISITOS I DOCUMENTOS

OLICI	 .DB0. HO	 OUISIT <>S DOCLJ	 10

SE EN] ERA Y RECIBE EN SU CASO REQUISITOS
DOCUVIENTAt VERIFICA CITA T, EN SU CASO

REQUISDOS / DOCUMENTOS SI SE RTOUIEREN Y ROC EDI

OBSTA QUE DOCUMENTACION NO ESFA CO
VITIELvE CO

RECIBE DOCUMENTACION SE EN

SPIDE

cl)	
IMPRIME Y ENTRENA TURNO Y EN SU CASO,

DOCUMENTOS, Y DIRECCIONA AL ARIA
CORRESPONITIEN I E
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Documentos
InvolucradosActividadNo. Responsable

Servidor Público del
Área de Recepción e
Información

6

Los requisitos / documentos no están completos y se
requieren
Informa al Contribuyente que su documentación no está
completa, le entrega una ficha técnica de los requisitos del
trámite o servicio y le devuelve su documentación y se despide
aplicando el protocolo de atención.
Recibe su documentación y ficha técnica, se entera que está
incompleta y se retira.
Los requisitos / documentos están completos o no se
requieren.
Entrega turno de atención, anexa los requisitos documentales y le
indica donde continúa su trámite.
Recibe turno de atención y, en su caso, documentos presentados,
y espera su llamado.

Documentos
Ficha Técnica

Documentos

Documentos
Turno de
atención

Documentos
Turno de
Atención

Contribuyente

Servidor Público del
Área de Recepción e
Información

Contribuyente

Diagrama de flujo:
PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIÓN EN ÁREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN
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PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIÓN EN ÁREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN

CONTRIBUYENTE SERVIDOR PÚBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

9

NO

o

o

SOLICITA LOS. REQUISITOS DOCUMENTALES

SE EN -VERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS
IS

RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICA

NO

17.)
INFORMA DE LOS DOCUMENTOS FALTANTES Y DEVUELVE.

ENTREGA UNA FICHA TÉCNICA DE LOS REQUISITOS.
SUGIRIENDO QUE REGRESE A RONICIAR SU TRAMITE TSE

DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCIÓN

g.

RECIBE DOCUMENTACION Y FICHA TÉCNICA. SE ENTERA Y
SE RETIRA

1 o
IMPRIME TURNO. ANEXA EN SU CASO LOS REQUISITOS.

ENTREGA AL CONTRIBUYENTE Y LE INDICA PASE A LA SALA
DE ESPERA

C>.

RECIBE TURNO Y DOCUMENTOS. PASA AL ÁREA Y ESPERA

/
sc 7RRE,73, R [os HoccHmichnos 77 -RBRcioREHREss- 73

.R3773no. I. SALA DE INTERNET' 2 9 'AS,ORIA FISCAL` 2 •
HSCAI ES .. ),RE,,,N1 DI TRA,TES bf CONTRCI ,IIICULA, 2 9

Medición:

Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Número de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente X 100 =	 % de direccionamiento eficiente.

Número total de contribuyentes encuestados

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Formatos e instructivos..

-	 DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.
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•

Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

Objetivo: Mejorar la calidad en la atención que se brinda al contribuyente, así como disminuir el porcentaje de trámites fiscales
no concluidos, mediante la recepción correcta de la documentación soporte conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y
Servicio} vigente.

Alcance: Aplica a todos los servidores públicos responsables de la recepción de trámites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscales›, Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación de la Subsecretaría de
Ingresosi de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:
-	 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
-	 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México vigente.

Ley de Coordinación Fiscal. Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.
-	 Convenio de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal que celebra la Secretaría de Hacienda y Crédito

Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación, 28 de diciembre de 1979.
-	 Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaría de Hacienda y Crédito

Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación del 10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno del Estado del 12 de enero de 2009.

-	 Código Fiscal de la Federación, con entrada en vigor en toda la República Mexicana el I° de enero de 1983, reformas y
adiciones.
Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente

-	 Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente
-	 Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única. Diario Oficial de la Federación del I° de octubre de 2007, reformas y

adiciones.
-	 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, expedida el 17 de septiembre de 1981, reformas y

adiciones.
Código Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

-	 Código Administrativo del Estado de México, I de febrero de 1997, reformas y adiciones.
-	 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
-	 Ley de Ingresos del Estado de México de vigencia anual.

Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Título III, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

-	 Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

-	 Manual General de Organización de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

-	 Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente

Resporsabilidades:
Los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atención a los contribuyentes en la recepción de trámites fiscales.

Los receptores de trámites deberán:
Verificar y recibir correctamente los documentos de los trámites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con la Gula de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los trámites recepcionados.
Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Definicjiones:

Trámite Fiscal: Se entenderá por trámite fiscal toda promoción o solicitud efectuada por el contribuyente en la cual
requiera ingresar documentación y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

Insumos:

-	 Turno de atención.
-	 Requisitos documentales.
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Recursos:

Protocolo de atención al usuario.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Fichas técnicas.

Resultados:

-	 Recepción del trámite fiscal y, en su caso, entrega de los documentos generados del trámite.

Interacción con otros procedimientos:

-	 Atención en área de recepción e información.

Políticas:

Todo contribuyente que sea atendido en esta área, deberá contar con turno de atención, previamente proporcionado
en el Área de Recepción e Información.
Los receptores de trámites guardarán especial cuidado en la recepción de los trámites que lleven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Si los receptores de trámites al realizar la revisión documental identifican alguna anomalía, tomarán nota y continuarán
con la consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del trámite e informar u
orientar al contribuyente para que presente su trámite correctamente.
Con la finalidad de dar fluidez a la recepción de trámites fiscales, sólo podrán recibirse como máximo dos trámites por
cada turno de atención.
Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer trámite, se canalizará al Área de Recepción e Información para que
le proporcionen otro turno de atención.

-	 En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trámites o más con un solo turno de atención, se le dará el
tratamiento de "Grandes Contribuyentes" en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus trámites.
Con los turnos de atención especial sólo se recibirá un trámite por cada turno de atención.
Durante la atención al contribuyente, el receptor de trámites se apegará al protocolo de atención al usuario.
La atención en Recepción de Trámites Fiscales se proporcionará en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.
En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentación del trámite se le informará sobre las inconsistencias y
se le invitará a corregir o complementar la información, entregándole una ficha técnica del trámite.

-	 Si el contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentación de su trámite, a pesar de no cumplir con los
requisitos, el receptor de trámites admitirá la documentación con la leyenda "Se recibe a insistencia del nteresado" e
indicará el documento faltante o el error detectado.

Descripción:

Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

Viene	 del	 procedimiento:	 2.1	 "Atención	 en	 Área	 de
Recepción e Información"

I Contribuyente Aguarda con turno de atención el llamado para ser atendido.
2 Receptor de Trámites Llama al Contribuyente, lo saluda aplicando el protocolo de atención

y le solicita turno.
Protocolo de

Atención

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atención. Turno de
Atención

4 Receptor de Trámites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el trámite que solicita
y le requiere los documentos correspondientes conforme a la Guía
de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

Turno de
Atención

5 Contribuyente Informa	 sobre	 su	 trámite	 a	 realizar	 y	 entrega	 los	 requisitos
documentales correspondientes.

Documentos

6 Receptor de Trámites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a la
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente y procede según
corresponda.
Los requisitos documentales no están completos o correctos

7 Receptor de Trámites Informa	 al	 contribuyente	 sobre	 los	 documentos	 faltantes	 u
observaciones de su trámite, le regresa su documentación con una

Documentos
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!
No.	

:'
Responsable Actividad

Documentos
Involucrados

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

Ficha Técnica
1

8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su trámite,
recibe su documentación con ficha técnica y se retira.

Documentos
Ficha Técnica

Los requisitos documentales ..t.tán completos y correctos
9 Receptor de Trámites Recibe trámite, estampa el sello	 . ecibido, con fecha y número de

folio,	 integra	 un	 expediente	 an	 :as	 fotocopias,	 informa	 al
Documentos

Acuse
Contribuyente los tiempos y r	 dio	 de respuesta a su trámite,
entrega los documentos origina.• 	 a	 2ontribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando el pr 	 zo r clo de atención al usuario.
Registra el servicio brindado y miele 13 documentación hasta el final
del día.

10 Contribuyente Se entera de la fecha en que debe	 egresar o esperar la respuesta a
su trámite, recibe documentación ..riginal y acuse de recibo y se
retira.

Acuse

I	 I Receptor de Trámites Al término del día, turna los exped33ntes de los trámites recibidos al
área responsable de su atención, para dar seguimiento al trámite.

Documentos

Diagrama de flujo:
PROCEDIMIENTO, 2.7 RECEPCION DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRAMITES RACK OFFICE

A2222 cc_ Al222,222nercrs, 2 . -Anne:2ot,
222 AA. A DE 2t2c2.c.a. E INFORMACIÓN

(	 INICIO	 )

sot.ci,„,uRN.c2—
NIT	 G TUR O

SOLICITA DOCUMENTO'

j

IrvrC	 rxAn. v snrnECn DOCklM	 05	 	

I EN TrtcprlF1 17,01,,115.1aRrilsIT..,.o-ANTI

RECEPCIÓN

ES ENTREGA

o

l 	 ' 
I	 T	 E	 PRO

"»<;) 

1
1

ENTREGA EL PRODUCTO CON ACUSE 
uINFORMA LA IMPROCEDENCIA

REC 'BE PRODUCTO CON ACUSE <
thITÉRA DE LA PIPROCEDENCIF
PROCEDE SEGUN CORRES.).

NO

TRAMITE LO IN, FA A SUBSAI 	 P LAS
OBSERVACIONES Y REINICI s U

TRAMITE Y SE DESPIDI
g.

SE ENTÉRA CIE l A IMPROCEDENCIA Y
RETIRA SUR.NA ÓRSÉEVACIONES Y EN

SU CASO REINICIA SU ~AA,

c	 , os Asspoucro	 Aus
o DuvuEivE Y 5	 G

SERVICIO Y TURNA
DEL DI.11

ACUSE DF RECIBO <l)
RECIBE ACUSE LO IN TEGRA Al
EXPEOIENTÉ v LO REsnuARDA

_1--
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PROCEDIMIENTO: 2.7 RECEPCIÓN DE TRÁMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRÁMITES BAC< OFFICE

REVISA Y COTEJA LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

e

SI

NO

11)
INFORMA DOCUMENTOS FALTANTES.

REGRESA DOCUMENTACION CON FICHA
TÉCNICA. INVITA AL CONTRIBUYENTE QUE

REGRESE EN OTRA OCASIÓN PARA
CONTINUAR SU TRAMITE. SE DESPIDE Y

REGISTRA SERVICIO
SE ENTERA. RECIBE DOCUMENTACIÓN y FICHA

TECNICA Y SE RETIRA

_J_--

ESTAMPA RUBRICA E INICIALES DE
COTEJADO Y DETERMINA.

ES

TE.' AR mE Ci T: ZNA, E. EL

RÉCEPCION DE
 PERSONALIZADORSONALIZADO

o
PROCEDE A RECIBIR EL TRAMITE

___--

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS,

LBS;	 Y 2.7.6

REC I BE TRAMITE. ESTAMPA SELLO. FECHA Y FOLIO.
ENGRAPA Y RETIENE. INFORMA FECHA Y MEDIO

DE RESPUESTA Y ENTREGA DOCUMENTOS Y
ACUSE. SE DESPIDE. REGISTRA SERVICIO Y ESPERA

nm,
no_

oRECIBE DOCUMENTACION Y ACUSE SE ENTERA
DE UN. FECHA Y MEDIO DE RESPUESTA Y SE RETIRA

__--1---

TURNA DOCUMENTOS CON FACTURA DE
CONTROL AL ÁREA RESPONSABLE DE RACK

OFFICE

1

SE CONEcTA A LO PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPONDIENTES
A La DiRECCIÓN O ADMINISTRACI ÓN
TRIBUTARIA,	 DIR CCIÓN	 JUR ÍDICA
CONSULTIVA	 Y	 DIRECCIÓN	 DE
AmilNISTRACION DE CARTERA.

(	 FIN
)

Medición:

Indicadores para medir la eficiencia en la recepción de trámites:

Número de contribuyentes encuestados que
concluyeron su trámite 

	
X 100 =	 % eficiencia en la recepción de trámites.

Total de contribuyentes encuestados
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RegiStro de 'evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Formatos e instructivos:

DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.

ProCedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.2 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes

Ni. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Viene del procedimiento 2.7 "Recepción de Trámites
Fiscales".

Receptor de trámites
fiscales

Captura información para la inscripción en el sistema del Registro
Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Documentos

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de trámites
y determina: ¿Los datos son correctos y completos?

Contribuyente
Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al receptor de trámites cuáles son los errores u omisiones
en los datos asentados para su corrección.

4 Receptor de trámites
fiscales

Se	 entera,	 realiza	 la	 corrección	 de	 los	 datos	 en	 el	 sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta con la operación No. 2.

Los datos son correctos y completos
Contribuyente Da su aprobación y visto bueno al receptor de trámites fiscales.

Receptor de trámites Imprime	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
fiscales Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto

con los documentos originales y solicita firma de recibido en el
otro tanto de la Constancia.

Inscripción al Registro
Estatal.
Expediente

7 Contribuyente Recibe	 Constancia 	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
Contribuyentes y los documentos originales, firma de recibido en
el acuse de la Constancia, la devuelve al receptor de trámites
fiscales y procede a retirarse.

Inscripción
Expediente

8 Receptor de trámites Recibe acuse de la Constancia de Inscripción al Registro Estatal de Acuse de Constancia
fiscales Contribuyentes con firma de recibido, se despide aplicando el

protocolo de atención al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del trámite y retiene hasta el final del
día.

de inscripción

9 Receptor de trámites
fiscales

Al final del día envía al área responsable de su atención los
expedientes con las fotocopias de los documentos que respaldan
los trámites realizados.

Expedientes

l 0 Área responsable Recibe los expedientes con la documentación soporte de los
trámites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Expedientes

Página 25
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.7.2 INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

ASESOR FISCAL !RECEPTOR DE TRÁMITES
FISCALES CONTRIBUYENTE BACK OFFICE

VIENE DE LA „AERACIÓN No „ DEL
PROCEDIMIENTO. 2 7 -RECEPCIÓN DF

TRAMITES FISCALES

(	 INICIO	 )

CAP LARA INSCRIPCIÓN EN SISTEMA DEL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES 	 MUESTRA

PANTALLA

REVISA DATOS EN PANTALLA y DETERMINA:

e

BI

NO

O
INDICA LOS ERRORES U 	 IONES EN

ASENTADOS	
LOS DATOS

4

SE ENTENA. REALIZA LA CORRECCIÓN Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS

2 DA SU APROBACIÓN Y VISTO BUENO

IMPRIME CONSTANCIA DE /NSCRIPCION AL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES. ENTREGA CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES Y SOLICITA FAMA DE

RECIBIDO FN ACUSE

RECIBE CONSTANC IA Y LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, FIRMA ACUSE. LO DEVUELVE Y

PROCEDE A RETIRARSE

RECIBE ACUSE SE DESPIDE. REGISTRA EL SERVICIO
BRINDADO. INTEGRA ACUSE AL EXPEDIENTE Y

RETIENE HASTA EL FINAL DEL DIA

J---TUININO

ENVIP A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMITES REALIZADOS

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZADOS Y LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL Y

SEGUIMIENTO

SE CONECTA* tos nocomninrros
DE "ER OnicE CORI.5.0“.TE,
A LA owtecckm DE ADMINISTRACIÓN

C.	FIN	 )

SIMBOLOGÍA

Símbolo Representa

Inicio o final del	 procedimiento. Señala el	 principio o terminación de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

( )
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O Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se
realiza en ese paso.I
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la
secuencia de las letras del alfabeto.

O
Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a
suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales
que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la
línea con una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se
requiera y para unir cualquier actividad.

•

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la	 información;	 invariablemente,	 deberá	 salir	 de	 una	 inspección	 o	 actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la línea continua se termina con una
pequeña punta flecha.

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como
en los casos de las líneas de guiones y continua.

.000**41.

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

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insos layable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
nntdee avnaotar, dentro del símbolo,epironvoimenbereodeesi planecocenatni nudaecl icódnaldseeodterorisv.aEs

o himacpiradoI
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ANEXOS

PROTOCOLO DE ATENCIÓN AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atención hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores públicos, así como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos del Área de Recepción e Información.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (formal y sobria).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación.
Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempeño de su trabajo.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresión facial de agrado, y con una sonrisa
salúdele amable y cordialmente:
(Buenos días/buenas tardes/ Señor/Señora, ¿En qué puedo servirle?).
En todo momento de la atención muestre amabilidad y cortesía, tratándolo de Usted.
Actúe con diligencia y agilidad en la atención que brinda.
Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda a las preguntas del ciudadano proporcionándole la mayor información posible sobre su trámite, de manera
clara y concisa.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano
Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respóndale:
(A sus órdenes Señor/Señora 	  estamos para servirle).

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos de atención personalizada.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (sobria y formal).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación y manifiesto.
Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeño de su trabajo.
Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operación.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresión facial de agrado y con una sonrisa
salúdelo amable y cordialmente:
(Buenos días/Buenas tardes/ Señor/Señora, "estoy a sus órdenes" o "en qué puedo servirle?").
Muestre su disposición de servicio invitándole a que exprese sus dudas o trámite a realizar.
Dispóngase a escuchar con atención al ciudadano para determinar con la mayor precisión las necesidades que le son
planteadas.
En todo momento de la atención, muestre amabilidad y cortesía tratándolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llámele respetuosamente por su nombre si le es posible.
Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda las preguntas del ciudadano, entregándole el máximo posible de información pertinente al trámite que está
realizando.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano.
Una vez concluido el trámite o servicio, indíquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que así se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trámite o donde deberá realizar su pago.
Despídase cordialmente del ciudadano al terminar la atención.
( Señor/Señora 	  "me dio gusto atenderle" o "estamos para servirle").
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LINE.4MIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Objetlyo:
Estableter las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herramienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente aún en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención
al Contribuyente.
Fallas con los sistemas informáticos que se utilizan para la operación.
Fallas en la energía eléctrica.
Evacuación del edificio.

Contibgencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Módu o de Atención al Contribuyente.

Polítilas:

Se declarará contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberán ocurrir al mismo tiempo; si el
número de personas en espera es de más de 20 pero el flujo es ágil, no se establecerá esquema de contingencia.
En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
programará el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a

los puestos de atención que tengan menor número de contribuyentes en espera.
El Supervisor apoyará directamente en la atención al contribuyente, en caso de ser necesario.
Cuando en el área de recepción la fila de contribuyentes sea de 15 personas o más, se declarará contingencia y ya no se
efectuará la revisión de forma de los documentos, únicamente se les engrapará la ficha técnica del trámite y se les
proporcionará el turno de atención, indicando al contribuyente que revise por sí mismo si cuenta con toda la
documentación.
El Supervisor estará pendiente de la operación del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dará aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informáticos.

Políticas:

oi

	

	 El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informático informará al
Supervisor del Centro de Servicios o Módulo de Atención al Contribuyente, quien le dará seguimiento hasta su
so Iventación.
En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente determinará si se trata de una contingencia y dará
aviso a todo el personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

ID

	

	En caso de determinar contingencia, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trámite en
otro momento.

Ir

	

	 Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a realizar y
número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.
En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Área de Recepción e Información identificará el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atención requiere la consulta o registro en sistemas informáticos, informará la
problemática presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los
contribuyentes a regresar más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
Las asesorías personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarán brindando normalmente.

Contingencia por fallas en la energía eléctrica.

Políticas:

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente dará aviso a todo el
personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
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En caso de fallas en la energía eléctrica, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trámite en otro momento.
Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a
realizar y número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando la energía eléctrica
se haya restablecido.
El responsable del Área de Recepción e Información informará desde la entrada la problemática al
contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los contribuyentes a regresar
más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuación del edificio.

Políticas:

En caso de que durante el horario de atención al contribuyente surja algún siniestro que obligue a la
evacuación del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarán del Sistema de Control de
Turnos y procederán a seguir las instrucciones del personal de Protección Civil.
Una vez controlada la situación, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverá a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuará la operación normal.
En caso de que existan desperfectos de comunicación, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes, se deberán seguir los lineamientos establecidos anteriormente.
A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente, en función de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidirá la aplicación de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepción de trámites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRÁMITE

TRÁMITES FISCALES PLAZO DE
RESPUESTA

MEDIO DE RESPUESTA

—	 Inscripción	 al
Contribuyentes.

Registro Estatal de El mismo día en que se
realiza el trámite
(excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripción al REC

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de ob igaciones fiscales de personas físicas, que realicen acti v idades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 07 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

L.A. TANYA RELLSTAB CARRETO
PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).

C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C. ABNER BRAVO ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO sa ' Compromiso

Gobierno que cumple
"20I I. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO CINCO

PrOcedimiento de Operación para la Inscripción de Contribuyentes del
Régimen de Pequeños Contribuyentes

(REPECOS)

A través de los Municipios

Se presenta en la oficina del municipio para solicitar la
inscripción.

Contribuyente

Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

¿va a facturar?,
¿Estima sus ingresos anuales superiores a
$2'000,000.00?

Si alguna de las respuestas es:

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

Spastitterattegatims
Solicita los requisitos para la inscripción.

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

Municipio Verifica que la documentación esté completa, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No está completa
Informa al contribuyente.

Contribuyente Recibe la orientación con respecto a la documentación
faltante o con irregularidad.

Está completa
Municipio Consulta la base de datos del SIIGEM. De acuerdo al

"Proceso de Registro Estatal de Contribuyentes", en el
apartado de CONSULTA.

(Anexo -8)
Si existe

Informa al contribuyente que ya está inscrito en el Padrón
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado para que efectúe el movimiento al R.F.C.
correspondiente.

No existe

Captura en el SIIGEM el aviso de inscripción.
Para facilitar la captura de la actividad, se apoyará con el
"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C)
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9 Genera el Registro Estatal de CoAtribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la información
son ciertos.

(Anexo -A)

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

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

(Anexo- D)

12 Contribuyente Recibe y firma de recibido el formato de Inscripción al
Registro Estatal de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la información son ciertos.

13 Municipio Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones	 realizadas	 para	 enviarlas	 al	 Centro	 de
Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

14 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

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

15 Verifica que estén completos y correctos.

No están completos o correctos

16 Los regresa al Municipio para su complementación o
actualización.

17 Municipio Recibe el paquete para complementar lo observado por las
oficinas.

I8 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Si están completos

19 Consulta en la base de datos del S.A.T.

Si existe

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

21 Efectúa	 el	 movimiento	 al	 Registro	 Federal	 de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio.
Continúa con la actividad 23

No existe

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

23 Genera documentos, Constancia de Inscripción, Aviso de
Inscripción	 y	 Calendario	 de	 Obligaciones	 Fiscales,
únicamente de los movimientos de inscripción.
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Consulta la base de datos del SIIGEM y en su caso actualiza
en R.F.C.

No procede

2S Genera reporte con los motivos de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos o no es REPECO, y lo turna al
Municipio).	 -

Municipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.

Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Si procede

Envía	 al	 Municipio	 mediante	 correo	 electrónico	 la
Constancia de Inscripción, el Aviso de Inscripción y el
Calendario de Obligaciones Fiscales,	 únicamente de los
movimientos por la Inscripción al R.F.C.

JJ

Municipio Recibe la información para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

Contribuyente Firma el acuse de recibido de los documentos

40 Municipio Envía	 el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales
o Módulo de Atención al Contribuyente dentro de los tres
días	 hábiles	 siguientes	 a	 la	 recepción	 por	 parte	 del
contribuyente.

.--B I

A-

Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el
contribuyente.

32 Integra al expediente para completar su proceso.

Termina procedimiento

E presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
ontribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
'gimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de

c da parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 07 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

LA. TANYA RELLSTAB CARRETO
PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).

C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C. ABNER BRAVO ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATORIA

, Estado de México, a de	 de

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
PRESENTE

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

O Enajeno Bienes
(Señale una opción)

O Presto Servicios

al público en general, bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos proporcionados son
correctos y que mis ingresos estimados por el ejercicio fiscal vigente no rebasaran los $2'000,000.00
(Dos millones de pesos M.N.), ni proporcionaré facturas con I.V.A. desglosado.

Asimismo, señalo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes conforme
a lo previsto en la sección III del capítulo II del título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
artículos 2-C de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, y 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a
Tasa Única, por lo que autorizo a las autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los trámites de
actualización correspondientes al Registro Federal de Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)



6 de junio de 201 I CACE lra
E)FL a orr• ES E Ft NVI. C> Página 35

Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Ingresos

Dirección General de Recaudación

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente Versión:
Emisor DAT Fecha: i 	 noviembre 2010

Descripción: Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, Personas Físicas y Consultas.

Requerimientos mínimos del sistema para la aplicación de la Inscripción al Registro Estatal de
contribuyentes.

— CONS. EQUIPO CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS

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

2 Impresora Impresora laser monocromática con las siguientes características mínimas: Velocidad de
impresión de 35 ppm, resolución nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz,
memoria de 80 Mb, 	 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropósito para 100
hojas, I bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de más
de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

 3 Enlace a Internet

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de
descarga mínimo de I Mbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexión hasta de 2 Mb. Esto es en variación a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre más se conecten más velocidad será requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede
utilizar cualquier tipo de enlace de Internet no necesariamente ADSL, siempre y cuando
cumplan con la velocidad y calidad de servicio requerido.

4 Equipo de comunicaciones Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del número de equipos a conectar),
puertos RJ45.

I.	 Inscripción y Consultas

Inscripción
1.1	 Persona Física

2	 Consultas
2.1	 Captura el . REC, RFC o CURP para verificar la situación del Contribuyente.

3	 Información
3.1 	 Reg. Est. de Contribuyente

1 INSCRIPCIÓN

1.1	 Seleccionar con base en la personalidad del contribuyente a Persona Física.

H. se Reg. Est, de Contribuyente
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1.2	 Deberá capturar los datos de Identificación y Domicilio en el Estado de México.

'Pflmer apellgte

MEXICO

MEXICO
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No. Int

'Fntre 'as calles de.

Entidad Federativ3

'Asentarnento -

C¿idg.0 Postai

7TelefoPc 1

'Municipio:

Tipo asentamente

Llave catasta/

11r,.».n1

CURP rBu
RFC:

,tiern ib?e Seguncoane

Selecciona

Selecnona"CcpC Peple

Corten cientrnnrcc

1.3	 Si desactiva Mismo Domicilio Fiscal le desplegara la siguiente pantalla, realizar el llenado
correspondiente.

1.4	 Capturar los datos del Representante Legal, solo si así lo manifiesta el contribuyente.
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1.5	 Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algún
ingreso. seleccionando con 	 la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para
posteriormente seleccionar de acuerdo al catálogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar deberá dar clic en el botón +,

rano

Subr ama

C:andad

4..41	 •V‘i,	 Za:

1.6	 Deberá seleccionar la Actividad a inscribir, al finalizar la selección dar clic en el botón de Guardar.

Realza sol-lene rifas pro :naceun apuestas

Para reaocar sus ectiociadies lene personal can salario

Rostros actividades conerciales con el publico en general y eann5 que Sus venias o egreoos
3iM900 000 00	 pruperconaina facturas con nis neagnsano
Resina cuanuera 6	 s actuada:1es aiecomercio industria ti anis:su/e surcan-e-e 	 dernana ganaas v estimaas. 	 Suenas
ingresos no escarie/un de SA000 oto 00 en el año

Lob; a el suininsPic de agua potable a usuanue Anales

/I Guardar

1.7	 Le desplegara en pantalla el Acuse de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes dar
clic en Imprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato 1).

CONSULTAS

2.1	 Para Consultar a un contribuyente seleccionar del menú de Afectación por Autoridad la opción
Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

Reg. Est. de Contribuyente
C4 Inscripción

Consultas

Cambio de Contraseña

2.2	 Capturar el REC y dar clic en Continuar, le aparecerá la siguiente pantalla
CONSULTA 0€ PADPC.MESTA TR1 CONTRIBUYENTES

n. Reg. Est. de Contribuyente

Inscripción

Cambio de Centrase
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2.3	 Le desplegará los datos del REC que digito.

3.1	 Para obtener información de un contribuyente seleccionar del menú de Información la opción Reg. Est.
de Contribuyente.

Reg. Est. de Contribuyente

+	 Inscripción

Consultas

I nformación

Cambio de Contraseña

3.2	 Le emitirá la siguiente pantalla, donde deberá ingresar los datos en la siguiente pantalla y dar clic en
Buscar.       

19,23a

Iguala

iguan               

Buscar      rLunpiar 1      

Deberá ingresar sus datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Persona Física:

1.- Puede capturar solo:
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El REC con I I posiciones
EL REC con I I posiciones incluyendo nombre y apellidos.
El REC con I I posiciones incluyendo nombre o apellidos.
El REC con I I posiciones y un solo apellido.

El RFC con las 4 primeras posiciones (letras) o el RFC completo
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre y apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre o apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

El CURP con las 4 primeras posiciones (letras) o el CURP completo
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre y apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre o apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

Página 39

Deberá colocar correctamente el nombre(s) y apellidos, de lo contrario no le desplegara ninguna información. Ejemplo: si
su nombre es Ricardo así deberá capturarlo sin que le falte alguna vocal o consonante.

Sí le llegara faltar alguna letra o algún nombre, si le desplegara la información. Ejemplo si su apellido es Gallegos, y llegara a
capturar solo Gallego o si su nombre es Ricardo Manuel con solo capturar Ricardo si le desplegara la información.

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

Tanto para el Nombre, Primer y Segundo Apellido deberá de deslizar las flechas y seleccionar la palabra contiene, de esa
manera dar clic en Buscar
Una vez consultando cualquiera de las opciones anteriores, dar clic en Buscar, obtendrá la siguiente pantalla para verificar
si se encuentra inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

4919.WB.T94.9~9f.f.Sfifflt

tino mas a-1 fenria man

SONFCEPS1
CORP.	 CONi78091 ZMLFGSNOC
Nombre-	 N'UÑE Z INESTA sorwu
PseudOmmr,
Sexo

Pecha de Nombre ote	 17 tOP-19.
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4. FUNDAMENTACIÓN

4.1	 Código . Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 47 fracciones I, II, IV, VI y XII

FORMATOS

Formato 1

oCompromiso

TRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

El Out: eme 3E1 Estado de Mar ro a Iones d o la Se:reta ra de c aen:ras le da a coser et	 dretuette Esteld1 de
Neriturtts, e ntel R E.G. 77100007929

DATOS Da COUIR113/1YENTE

re..IOE2 ildIE STA SOMA

RIFE	 laCdirdeel?
C.U.R..P:	 001417339 17CI3EGSN00
Nombre de la Instan	 de SemUtldad Soelar 	 SIN rAi7i
numero de la Instan CEon de Son da 	 31r1 DATO
Fecha de alaco de O	 3?d Settledscre tre 301
Correo Retaron/ce:	 uagtinozir,,.cr:.;, pire

Teléfono	 33333331
Sltuation del Contrae/yente:	 detco

DOMICILIO FISCAL ESTATAL

Calle	 Itert-o: vEkr
Ext	 411

Mune loto	 setterldt
Entre la calle 1	 l A Cerlet 'S e
Entre 

Si 

callo 2	 30Cle

Calma:	 anta marta
Cobeo Postal: 	 elSed

ANEXO C

O Menuda_Ausoubd
NOMSUARMO

SUMARIA INCOINIDA
I Com M4674 alt3WODISMIA
1 Cultivo a domo CULTWO O SEMILLAS OTMOI405A1 ERUTO SOYA

uso
y...,

CULTIVO DE ORTOS OTIAGIT40915 OCEPTO SOPA
CULTIVO El SE11111A5 OLEAGINOSAS DICEPTO SOSA

5 M 5114114,6 CULTIVO DE MOROLO
é Colmo U prboo no/ OPTIMO DE TEGUTITIRES
7 Culto. o o, IMPOun CUSTOCIOTECTRIMES
0 OO. de lor CULTIVO CE 34100
9 Colmo de mlormo CUILTIVC O tIA19

10 CoMo	 burooro NATIVO PE OPIO
I	 1 Coludo	 799 CULTIVO O 4411,17
12 Colmo h sur29 zoo CUTTWO DE 03405 LPUMOS
13 Cubo Re anuro., [CONO DE OTROS GROOS
11

Mal
16

 Com de cebadonno °JUNO DE OROS LOMOS
Cubo dmenu lune, COTPIO DE OTROS GRANOS
Cubo	 4 CULO° IX OTROS GIMO

17 Cubro de vos num, OUT VIVO DE OTRO GRANOS
1E1 Colono de ponte o sOmMuupo CULTIVO DE HORTAIIOS
19 OM, CIA3170 DE 110A7ATIZAS
10 Cubo& [Molla CULTIVO DE HORTOTOS
O Colmo Ro no. o un. CULTWODEHORTATI7AS
21 Cullou de mute ourk CUTITO Di SORITATIZA5
93 Colom M OS CULTIVO DE FORTADEAS
24 do 6,111,049_Sumo NUTIVO DE HORTALEAS
15 Culo...O Mnálm„ osolioute TOOL.. CULTO, DR HORTALMAS
IP Cubo/ do nono CULI 140 DE RUMANIA
77 Culon de loM

e j

CULT 100 DE COROS 	 TRKOS
CULTIVO LIE 07ROS CbRICOS
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34

Oullooloma
Culto U un.,, CLAMO DR PROM. NO CIMICO511511ACIS

35 Cubo/ Muno [COMO DE TONALES NO (TUCOS S MACES
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37 071/99 de modulas állOntrtm en nommOus CUUTPAC DE FROCUCOOS MIMETM005 09 IC7E0,40E405
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n
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II Ou4 oubus omoodosoo umos CULTIVO EN VIVEROS CO31705 NO ATIONSICIOS EN INVOIPM001175 Y RORICUOIRA
49

o
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45 Cubo de 91,11 CULTIVO OE MOMIA Y PASTOS
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47 u U co, bliTICS CULTIVOS
44 Culo.* pa <Mune OTROS COPIO
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30 Oms al Mos OTROS CUL77/05
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Isb.,—....—.1..
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EXPLOTACIÓN DEPOOQ1709P7	 A
144	 ro Oso EXPLOTACON DE PORCINOS

I DOCTA	 DE GALL	 PONI
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.____buSe
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de po41 04	 o„lepan EX CITAO	 P

I	 PO de 'MOLÉ' 9 P4776 EMPTOMOCUI DE GUAIOTTOTS 0 PAVOS
Ill-INDEAVSCIECORAt UN INNSALSORA

'14, lira= t oasdr	 rone y bouTlfoluCom EXOLOTAO,N1 O OITAS AMORODUROPAS O CARO Y 1,1970
El Polon, de 991571 EXPLOTACIÓN DE CO POS E EXMOTACION CORUMA DE OVINOS CON CORITOS
63 boleo. geopm, 44 ovos Ion tomos EXMOTACION DE a.os y ExptorAcibni co~TA °. GYIN. c°" c'PRINrn
él E —EXPTCOTACOU DE CAPRINO

ACUICUTORA	 AT

67
speCu

Oculto
ACUIMOTURA ANIMAL
APICULTURA

60 .619,6O de Uodu EXPTOTACON DE OQUIDOT
El Com, kura	 d.....i. e= dm co, p....rÉPPIOnm, MINICUUTIMA Y EXPLOTACIÓN CR ANIIIALES DE PIEL CON MATEO.
70 E.M000n de emos nmales EXPLOTACIÓN UR OTROS AMPUTES
71 OluMon SILVICUTIORA
71 Vimos Immo.. MORO FORESTA. Y RECOUCCION DE PROXIC705 FOOTATES

TATA DI dnous
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TALA pf ÁRBOLES
PESCA

„LELE,,,,,,LEELÁG EuREETÁL
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1.0.000SRIUCION.Q. CON LA. AGILECuLTuRA SERV,. RELACIONADOS cON LAS ACI I IVIDADES AGROPSCuARIA5 y FORESTAUS
SERVICIOS RELACIONADOS CON A AGRICULTURA SAVIA% RELACIONADOS.% TOS ACTIVIDAD. AGMPEGUALAS Y FORESTAL% --.
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MINERADE MIAR.. No ripaucos MINFM D5 %NEPA. MUMICO5 n No METÁLICOS LIECO.0 ELTRÓLE0 E GAS
miNERIA DE MINERALES N0 NETALIGOs TRITURE; Dr EIINOTTLES mETTÁIC0S Y NO nInnEco, ExcEpT0 pETR0LE0 y GAS
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 Or o y
IRER CAGÓN LE LELULGA YAPE, LAP RON	 , INDLN 11 A DEL GNI

IAGIGCION DE PRODUCTOS DE PAPEL Y LAGON INGISIRA DI, PAPEL
FABRICA< ON DE GODUC OS DE NIG Y CAP NADEN.,
FAGGCON DE PRODUGOS DE PAPEL G D	 TRIA
IMPRESIÓN E NDUSTRIAS CONGA , GIRINO`, I INDUSTRIA

NI -
1A5R CAC ,ON DE GODUGOS PEGADOS DEL ',ROLEO Y DIL CARBON IABR CACI,. DE PRODUCTOS DERivADos c . , PETROL E O Y DEL CARPON
FAIRIGOON DE	 C 

I FABRIG	 ON DE
r EnGICAOON DE PRODUCTOS DFRNADOS DEL PETRÓLEO Y DEL CAGÓN ous owvwus DEL PETRÓLEO, DEL CARBON

FAIRICACION DE GODUC 'OS QUIGCCL 1MIC. Nous r n in QU,CA

FABILIGCON DE PIODUCTOS QU ICOGAGOS NDUSTRIA OLGICA 
!Nous r ,p. QU,CAFARRICAGON DE PRODUCTOS IQI imicos ensicos

GING, ON DE HULES RESINAS Y lieRM OUIIGAS NDUS/RIA Q	 iCA
{ABRIGO. DE HULES RESINAS GIBRAS QUIMICAS I nusr • in Quimic,

HULES RESINAS G 	 MI
FAIR , CAC ON DE FERTIL ;ANTES rEsricions y euros AGRoeunices Nous,. oui,,
FABGACON DE FERTILZANTES PESTIC DASY OTROS AGROQUIMICG INGSTRÓ ÓLÓICA

FABRICACION ouroDucTos FAnnAcE, ras roun A OL1',CA
FABRIGGION DE PINTURAS PECLBRIMIGTOS AGLEGOS Y S I 4DONES NDUSGA QUIN',
A RIGCI	 N U	 N	 ADHESIVOS Y SERLADORES iNGSG A (NIG.

FABRICACION ENJABONES 1,1ÁDORIS GREPARACIONG NE TOCADOR NOUS NA QUIN',
RABRIGNION ...BO	 ONES CE TOCADOR INDUSG A GGICA
FABRICACIÓN DE 0 ROS PRODUC OS GIMICOS

CIONGE OTROS PRODU, TOS QL IRGO, QUI	 I
BRICACIGGE GIROS PRODL Ci OS QUIN,. NOIR, A QUIMICA

NOMINA QUI
NBRICACIONGE OTROS PRODUCTOS GIIMICOS NGSIRIA OUNICA
R ABRICACION DE anos pRoDucros OUGICOS NDJSTRIA CILIMICA
I AORI RA 101.9GROGIC IOS DI PUS iCO A DE PLASTINO Y DE , HULE
ABRICACION DE PRODUCTOS. PUNTICO EL PGITINO Y DEL HULE

FABRICACIÓN DE IIRODUCI OS CE RGSRICO R I	 I, NASTI RO Y DGI IULL
GRRICA LG 'X PR DGI S NE IIAGI
FABRICACION DE PRODUCTOS DE R4STK O NDL TNA DE P4STICO 1 DE. HULE

ICACION DL NOÓL LI SS DE P4STICO RRIA NE. PLASTIC() Y DFI IGLI
ACIÓN DE PROM. CrOS La ',SUCO

ABP [ACIÓN DE MOL CT RN DE GSTICO Ri	 PUS-rife} Y Da IGE
ABA0 ACIÓN DÉ f . 10, C , OS DE •LkS100 NDIRSTRIÁ NEL PIAST CO Y DEL LILRF
ABRICACI N D PR ODIGÓ	 E 4

BRICACION DE PRCGLGOS DE RASTICO RIDUSGIA DEL PLGT CO Y DEL HULE
LIR CACION DE INGUC R OS DE GSTICO NDUSTRIA Da pirsr CO Y	 EL

II CACION DE PRODUC OS DE , 	 LE
BINC1CION DE MG,. DE H NDUSTRIA DEL PLAÓTÓ0 Y DE RLNE

FABRICACIÓN DE PRODUC I . DE /I ' E NDI SIRIA DEL PLAS'ICOGH	 b a
FAB ICA, ION D PRO UGOS DF I D	 A DEL PIASTICO Y DEL I W

BPIC RCION DE PRODUG. A RASE DE RCILI 	 MI	 I. ION DE PRODUCTOS	 DE	 PA	 NO	 I IC
IRNACION DF MODUCT. A BASE DE MOL4S Y MI 	 ACTA IOS id	 PRO	 O	 E
BRICANION DE PRODL CLOS A BASE DE ARCILLA, MI 	 FNARR . LIE PRODU	 O	 D	 E	 CD

AGON PE PRODUCTOS A BASA DE ARCIL4S	 MI	 IOS ION DE PROGGOS A	 .	 NILOS
DE PRODUCTORA BASE DE ARCILLAS R MI	 PC' HOS ION DEPRoDucTos o%	 D	 O	 L. 0

uoON ERICALION DE PRODUCTOS A RASE DE 	 O	 El LIC
FAABRIOLCION DE VIDRIO Y PRODUCI OS DE VIDRIO MIGO,' DF GODUCIOS A BASE DE IN 	 NO	 AGOS

GICAGON DE VIDRIO GRODUCTOS DE VDRIO BRICACION DE GODUCTOS A BASE DE	 INERALES NO MEG C
RAGICACON DE VIDRIO GRODUCTOS DÉ VIDRIÓ BRICACKIN DE PRODUCTOS A GNI DE 	 MANIEGO METALL COS
FABRICACIÓN DE VID0.10 GRODUCTOS DE VIDRIO NEGUS NO MLIGLICOS
IAGICACION DE NORIGY PRODUCTOS DE VIDRIO INGCION DE naoucros A emE DE vinEuns No mITA (os
TABRICACION DE NORIO GROG r os D, v loRic BRIGCION DI fRODUGOS A RASE OGINERALES NO METAL,CO5

CANION DE CEMENTO VPRODUCT. DE COGGIN GIN CION DE PRODUCTOS A GRE DE MINERAL IS NO milAuc
ICACION LE CEMENTO GRODUCTOS DE CONGE RO ICACION DE GOLIGTOS A BASE DE MINERALES NO

BRICACION OGGENTO R PRODUCIOS DE LONCRITO CACI., Dh IRÓNICOS A BASE NE MINERALES NO GLAUCO
Ceno E CEMENTO 	 PRODUCTOS DE CONCRETO MICACION DE PRODGTOS A BASE. MINERALES NO METALICOS

ICACION PE CIMENTO GRODUCIOS DE CONCRETO SR , N E P	 ^

F ABRIC ACIÓI. DEC, YESO YPRODL CTOS DE YESO c

EFABRICACIÓN DE CAL  	 PRODUCROS DGO BPICACON DE mor os A BASE DE	 RALES NO MTA,.I	 MINE
0.4	 EGALGENICACIÓN DE OTRO

ESO
GRODUCTOS A BASEDL MINEGLEGO	 ICOS 'CAGÓN DE PRO/N/LIOSA BASE DE 	 O

KACIÓN DE OTROS PRODUCTQS MIASh Dr MI . NUALtS,D	 ICOS BRICACION DE PRODUC R OS A BASE DI M	 O	 GAUC
C	 ION GONGS PRODUCTOS.. GSE DE MINERALES 	 O	 ICOS RPICACION DE PRODLGOS A BASE DE MIN	 NALICO

IINCACIGGE OTIGS MING:TOSA BASE. MUNERALE NO 00[000005 ION DE PIM
INGSTIG BAsi cn DEL n'ERROR DEL ACERO D	 AS PREDIGAS BAS
INDUSTRIA BANCA Db. HIERRO Y ONAGRO DUS Ri	 MITAUGSBASICAS
flCACI N DE MODUGOS DENIGRO E ACERO	 IN COMPRAN° •

BILIGOON DE PROCURO, DE NIEGO `, ACERO	 COMPRADO
pum,. :u munimo ousTRiAsnErAucAsaksicAs
o	 0.1A5 DE METALES NO FERROSOS IXCFPG nuusBASIGS

El	 S NO FERROSOS EXCEPTO AL 	 O  CAS LAS
IN	 DE	 OS.	 cErto Awn.o AL,	 ic..5

DINT0.1	 DE	 NO	 OS ExcErro Awfrnmo
LDEO POI FUNDICIÓN D	 AS LIGAS

MOLDEO POR EGIDICION DEntuinErwCA xo	 MEFAUGS BASICAS

FABRIGGN DGERRGIIENTAS ILE MANO SIN MOTORY UNGIDOS. COONA GLAUCOS ABRICACIGN DE PRODUCTOS GLAUCOS
FABRICACIÓN. HERRAMIENT ASPE MANO SIN MOTOR Y GENSIL.01 DE COC 	 A MEG
FAIRRIGCIG. DE anucnnwsnErAucAsv PRoDucTos o	 ni c
FABRICACIÓN. EGRUCTURAS MEALCAS Y moDucros DE moscón, •	 TOS	 MICOS
FABRIGCION DE GLDEPAS ruvouEs y Enrose tiETALicos cAc	 co

IGCIÓN DECALDGAS TANQUE 	 ÁLICO 00	 ICO

GIDEMS TANQUEICOS IGGO O	 TOS	 ICOS
C	 0	 ES Y CERRADU CAC	 Q0	 0

I ODULTOS O	 4 CAC	 00
I	 RAGGC	 DE	 NI . IGC10 D	 ODUCTOS	 ICOS

OLPRADO DE	 IGS	 ICAC	 DE	 GLOS G.	 CIOUCICI	 AuCO
GIIIIENTG

E
	LERGINARGSMETALICQ,5

FABRICACIÓN D OTROS PRODUCÍOS METÁLICOS
rana	 ni,
cació 	 nErtgr

CACION DE OTROS paoDucrostiErui rwooxoS
GOON DE GR. PRODUCTOS METÁLICOS 'CACO 	 PEr0Lx05
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O	 EQUIPO
CAC	 N DE MAQUINARIA E EQUIPO P 	 CI	 CU	 LA C	 UCCI	 LE QUIN) 
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Ció	 Lb	 POMPA El COM RCO	 ACIOS Q	 0	 ACIG	 0010
C	 POP	 C	 10	 O O

PO	 C	 CO IC	 D	 I	 IA	 EQUJPO

fAlMj I	 0 SI	 DE IP ACONOI	 DO C	 ACC	 REFRIÓ/.	 N INDUSTRIAL O COMERCIAL D	 ON	 PD
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RICA	 DEQUIPO DEC CON DE EOLIPO DE CO	 COMUNICACIÓN MEDICIÓN Y DE O	 O	 CO	 CEROS	 C

0	 EQUIPO . COMUNINAC FAERIGCION DE EQUIPO DE conrunsION COMUNICACIÓN MEDICON Y DE OTR	 ur	 Coro.°	 ACCE	 RONCOS
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ION DE Bnpooz. COM
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NIT

A
ACÓN COMUNICACIÓN MEDICIÓN', DE DEMOS EQUIPOS, COMPO 	 CC	 CU

IABRICANIO DE com poraNizEumervicos DE EQUI	 concibx COMUNICACIÓN MEDICIÓN `, DE orlas EGRPOS. GT°	 ACCOS kr-mePO DE	 C
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Anexo D

Actividad

Accesa al sistema a través de la liga :
https://sfpya.edomexico.gobynx/recaudacion/siigerehtml

ns	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACIÓN

it	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO
ELIJE EJERCICIO FISCAL
ELIJE LA CUOTA CON QUE HIZO SU DECLARACIÓN.

M	 SELECCIONA LOS BIMESTRES DE LOS CUALES DESEA HACER
LA REIMPRESIÓN.

m	 ENVÍA A IMPRESIÓN.

No.

Asesor del Municipio

Responsable Documentos
Involucrados

USUARIO
CONTRASEÑA
RFC/REC DEL
CONTRIBUYENTE
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

GENERACIÓN DE TALONüRIO DE PAGO

Vo. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Dirección	 de	 Administración Libera sistema de cobro de cuotas fijas a REPECOS -	 SISTEMA
Tributaria

/ Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga :
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html

-	 USUARIO
-	 CONTRASEÑA

'O	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACIÓN

a>	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO
rO:	 ELIJE EJERCICIO FISCAL
=>	 ELIJE PAGO ISR O CUOTA ÚNICA E INTEGRADA
:=>	 CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS EN LA DECLARACIÓN RELATIVOS -	 RFC/REC DEL

A LOS INGRESOS ESTIMADOS BIMESTRALES. CONTRIBUYENTE
.4)	 ELIJE ACTIVIDAD::

VENDE
PRESTA SERVICIOS

.>	 SELECCIONA ACTIVIDAD QUE REALIZA DEL 	 CUESTIONARIO
=>	 DETERMINA CUOTA FIJA A PAGAR
a>	 IMPRIME	 DECLARACIÓN	 PARA	 REVISIÓN	 Y	 CORRECCIÓN	 DEL

CONTRIBUYENTE
c>	 SOLICITA AL CONTRIBUYENTE FIRME LA DECLARACIÓN
=>	 ARCHIVA DECLARACIÓN
cr>	 SELECCIONA SIGUIENTE PARA GENERAR LOS TALONARIOS DE PAGO
=>	 IMPRIME TALONARIOS DE PAGO Y LOS ENTREGA AL CONTRIBUYENTE

PARA QUE REALICE SU PAGO

2. REIMPRESION DE TALONARIO DE PAGO

3. GENERAR FORMATO UNIVERSAL DE PAGO POR MULTAS

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

I. Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga :
https://sfpya.adomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html

n>	 SELECCIONA EL PROCESO PAGOS
n>	 ELIGE LA OPCIÓN DE IMPUESTOS FEDERALES
it	 ELIGE CONTROL DE OBLIGACIONES
M	 SELECCIONA LA OPCIÓN VIGILANCIA REPECOS

-	 USUARIO
-	 CONTRASEÑA
-	 REC DEL

CONTRIBUYENTE
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GOBIERNO DEL	 j Compromiso
ESTADO DE MÉXICO

"2011 AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO SEIS

SECRETARÍA DE FINANZAS
SUBSECRETARÍA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

GUÍA DE REQUISITOS PARA TRÁMITES FISCALES

CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES DE PERSONAS FÍSICAS, QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO Y EL MUNICIPIO DE TENANCINGO

Versión 6.0
Vigencia a partir de 01 de Enero de 2011

INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes) 

GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fotocopia para su cotejo, dicho cotejo
deberá realizarse por el servidor público que recibe el trámite, anotando la leyenda de cotejado, nombre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trámite. Una vez realizado el cotejo, se devolverán los originales al promovente.

DOCUMENTACIÓN APROBADA:
Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificación oficial, el contribuyente podrá presentar cualquiera de los siguientes
documentos:

a) Como identificación oficial:
Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
Pasaporte vigente, expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores Mexicana.
Cédula profesional.
Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Tratándose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).
Constancia de identificación expedida por autoridad municipal, estatal o federal.
Licencia vigente para conducir vehículos automotores, expedida por el Gobierno del Estado de México.

b) Como comprobante de domicilio fiscal:
Recibos de pago:

Último pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente), semestral o bimestral (con antigüedad máxima de 3
meses considerando la fecha del vencimiento del recibo). Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de
un tercero.
Recibo de los servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este
documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero y no es necesario que se exhiban pagados.

Estado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen el sistema financiero, con
antigüedad máxima de 3 meses.
Última liquidación a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigüedad máxima de 3 meses.
Contrato de Arrendamiento acompañado del último recibo de pago de renta vigente que cumpla con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Contrato de servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento
puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Carta de residencia a nombre del contribuyente expedida por autoridad estatal o municipal, con antigüedad máxima de 3
meses, que contenga los siguientes datos:

Domicilio completo,
Período de residencia en el lugar,

_	 Folios, número de expediente, cuaderno, legajo, libro o tomo de la dependencia que guarda la información,
Comprobante de alineación y número oficial emitido por el Gobierno Municipal que deberá contener el domicilio completo y
con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

REPRESENTACIÓN PARA PERSONAS FÍSICAS
c) Carta poder
Cuando en el trámite sólo se solicite Carta Poder simple, sin ratificación, ésta deberá acompañarse de cuatro identificaciones: una de
la persona que otorga el poder, otra de quien lo recibe y de dos testigos.
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d) Albacea
El a bacea es la persona encargada por el testador o por el juez de cumplir la última voluntad de un difunto y custodiar sus bienes hasta
rep nidos entre los herederos.
Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberá exhibir el nombramiento otorgado por un notario público o bien por la
aut ridad judicial competente.
IN APACIDAD JURÍDICA

hTie en incapacidad natural y legal:
Los menores de edad;
Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia por trastornos mentales;
Los sordomudos que no sepan leer ni escribir;
Las personas que por cualquier causa física o mental no puedan manifestar su voluntad por algún medio.

REQUISITOS:

IN CRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes).

RE	 UISITOS:
PA PERSONA FÍSICA:
I.	 Identificación oficial vigente.

Constancia CURP en caso de contar con ella.
Copia certificada del Acta de nacimiento, Carta de naturalización en caso de ser mexicano por naturalización o FM2 o FM3 en caso
de ser extranjero.
Comprobante de domicilio fiscal, con antigüedad no mayor a 3 meses o año actual en caso de realizar el pago anual.
Croquis de ubicación del domicilio fiscal, sólo si es domicilio conocido.
Registro de Institución de Seguridad Social (sólo para contribuyentes obligados).
Cédula de Identificación Fiscal o Constancia de Registro en el RFC (sólo para contribuyentes obligados).

En	 aso de haber realizado la Preinscripción a través del portal de servicios al contribuyente
Presentar la "Solicitud de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes" emitida por el sistema, en el plazo establecido y la
documentación que se señala en el mismo, para concluir el trámite.

Si	 I trámite no lo realiza el interesado:
Poder notarial e identificación oficial vigente del apoderado legal o 	 carta poder simple y cuatro identificaciones oficiales
correspondientes al otorgante, al que recibe y acepta el poder y las proporcionadas por dos testigos.

En caso de menores de edad y personas sin capacidad de ejercicio, además de los requisitos 2, 3, 4, 5, 6, y 7 deberán
pr sentar:

Sólo para el caso de menores de edad escrito en el cual ambos padres están de acuerdo en que uno de ellos dos realice el trámite
correspondiente como representante legal de su hijo (a), en este supuesto, el escrito deberá contener la firma autógrafa de los
padres.
Si el representante legal es tutor, presentar documento jurídico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como tal.

12.	 Identificación oficial vigente del padre o tutor.
* Los documentos señalados se deberán presentar en original para cotejo y fotocopia.

El	 resente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Co tribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de	 equeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciu ad de Toluca, Estado de México, a los 07 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"	 POR "EL MUNICIPIO"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA 	 L.A. TANYA RELLSTAB CARRETO

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN	 PRESIDENTA MUNICIPAL
(RUBRICA).	 CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).
C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO

SÍNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
C. ABNER BRAVO ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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SECRETARÍA DE FINANZAS
SUBSECRETARÍA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

CÓDIGO DE  ÉTICA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS OUE BRINDAN ATENCIÓN
Al_CON131 UYErflf

PRINCIPIOS:
EL SERVIDOR PÚBLICO 1:E-

I A. Realizar su función con la intensidad, cuidado, esmero y eficacia apropiados, sujetándose a las instrucciones de sus superiores
jerárquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos, tratando con respeto y cortesía a los contribuyentes.

2A. Orientar su trabajo a los objetivos de la institución aportando al máximo su capacidad, conocimiento y esfuerzo.
3A. Brindar al contribuyente información u orientación clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje complejo.
4A. Demostrar en todo momento disponibilidad, seguridad, optimismo, tolerancia y amabilidad, ante circunstancias normales y

adversas.
SA. Respetar el tiempo de los contribuyentes, agilizando la atención y facilitando al máximo el cumplimiento de sus obligaciones

fiscales.
6A. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes, abusivas o el uso de lenguaje grosero al dirigirse a los contribuyentes y a los

compañeros de trabajo.
7A. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compañeros de trabajo y

superiores.
8A. Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, así como la información que

debe transmitir a los contribuyentes.
9A. Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus trámites o gestiones tengan alguna complicación.
I OA. Denunciar los actos de corrupción, fraudes, abusos y no incurrir en complicidad para la realización de los mismos.
I I A. Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dádivas, gratificaciones, compensaciones, favores o

bienes a cambio.
12A. Actuar con honradez y en apego a las normas, lineamientos, reglas y manuales establecidos para la atención al contribuyente.
13A. Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
14A. Acudir puntualmente al área de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institución.
ISA. Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempeño de su trabajo.
16A. Cumplir con el protocolo de atención a los contribuyentes en toda atención que se brinde.
17A. Asegurarse que la información confidencial a su cargo no se difunda, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a la

institución y al secreto fiscal.
I 8A. Guardar absoluta reserva respecto a la información institucional y de los contribuyentes que sea establecida como confidencial,

respetando y aplicando la normatividad vigente.
19A. Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna información o autorización.
20A. Informar a la autoridad correspondiente, de los hechos que tenga conocimiento relacionados con el uso irregular de la

información, con el incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvío y mal uso de los recursos.
21 A. Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un día de salario.
22A. Portar el gafete de identificación en un lugar visible y, en su caso, el uniforme oficial, dentro de las instalaciones de trabajo, y en el

ejercicio de sus facultades, encargo o comisión fuera de las mismas.
23A. Consumir alimentos únicamente en las áreas asignadas para tal efecto.
24A. Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.
25A. Utilizar racionalmente el agua, la energía eléctrica, los recursos materiales y bienes asignados por la institución, preservando su

funcionalidad y durabilidad.
26A. Reportar toda situación que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus compañeros de trabajo.
27A. Atender sin excepción, la normatividad respecto a las áreas destinadas a fumar.
28A. Participar en las actividades de capacitación, adiestramiento y desarrollo que brinde la institución, demostrando disposición para

lograr la mejora continúa en sus funciones.
29A. Solicitar y proponer los cursos de capacitación necesarios para su desarrollo profesional.
30A. Mantener limpia y ordenada su área de trabajo cuidando la imagen de la institución, evitando colocar adornos (muñecos, flores,

fotografías, etc.).
31 A. Conducirse con honestidad y rectitud en todo servicio que brinde a los contribuyentes, mostrando lealtad hacia la institución.
32A. Fomentar conductas que promuevan una cultura de ética, de calidad en el servicio público y de trabajo en equipo.
33A. Cuidar su aseo e imagen personal procurando una presentación formal y sobria.
34A. Compartir los conocimientos y experiencias personales que contribuyan al logro de los objetivos de la institución, con los

compañeros de trabajo y colaboradores.
35A. Evitar participar en asuntos que puedan entrar en conflicto con los intereses de la institución.
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EL SERVIDOR PUBLICO NO_DEBE:

B. Tratar con indiferencia, prepotencia o negligencia a los contribuyentes.
B. Ocultar información al contribuyente que deba ser de su conocimiento y le ayude a cumplir con sus obligaciones fi cales

3B. Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.
4B. al contribuyente o dejar de atenderlo	 alguna causaSostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender	 por

de interés personal.
B Sostener conversaciones a través de teléfonos celulares durante la atención y en presencia del contribuyente.
B. Aprovechar la posición de su cargo para obstaculizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier tipo de procedimiento, servicio o

trámite que requieran los contribuyentes.
B. Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtención de un beneficio personal o para fines ajenos a la

institución.
B B. Solicitar o aceptar remuneración económica, gratificación, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio, orientación o

atención brindada al contribuyente.
' B. Utilizar el nombre de algún funcionario de la institución para realizar trámites personales con otras dependencia s.

OB. Participar en actividades extra laborables que provoquen conflictos de interés con la función pública encomendada.
I B. Incurrir	 en	 actos	 u	 omisiones	 que	 impliquen	 inducir al	 contribuyente	 al	 incumplimiento	 de	 cualquier	 disposición	 legal,

reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio público.
2B. Extraer, fotocopiar, alterar, reproducir, ocultar, divulgar o destruir en forma indebida la información documental o electrónica

relativa a la información que maneja la institución.
3B. Utilizar la información fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
4B. Hacer comentarios, difundir o fomentar rumores que perjudiquen la reputación, el prestigio y productividad de la institución.
5B. Ausentarse de sus labores de manera injustificada.
6B. Utilizar la identificación y la papelería oficial de la institución para beneficio personal o para beneficiar o perjudicar a terceros.
7B. Consumir bebidas alcohólicas o sustancias tóxicas en el interior de las oficinas.
88. Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias tóxicas.
9B. Realizar, participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realización de tandas u organización de gas de ahorro.
OB. Sustraer de las oficinas bienes que se le proporcionen para el desempeño de sus funciones (computadora, impresora, lápices,

cuadernos, disquetes, etc.) o copiar electrónicamente los programas de computación para utilizarlos con fines privados.
I B. Estropear las instalaciones o bienes de la institución.
2B. Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales.
3B. Dar un uso inadecuado a los vehículos oficiales.
4B. Instalar en las computadoras de la institución programas sin licencia que tengan una finalidad distinta a las responsabilidades

laborales.
5B. Utilizar el servicio de Internet para revisar páginas o sitios inapropiados y ajenos a sus funciones.
6B. Faltar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar, acosar a los contribuyentes, compañeros y colaboradores.
78. Solicitar favores económicos o de cualquier índole a los compañeros de trabajo.
BB. Realizar acciones que interfieran con el desarrollo del trabajo y que molesten a los demás compañero s.

9B. Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores públicos.
OB. Instalar en las áreas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier acción que ponga en riesgo la seguridad propia y de los

demás
I B. Poner obstáculos a los colaboradores de oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano.
2B. Dejar de participar en las actividades de capacitación y adiestramiento, para actualizar sus conocimientos y elevar el desarrollo

profesional.
3B. Dejar de asistir, sin causa justificada, a los cursos de capacitación en los que se encuentre inscrito, desperdiciando con ello

recursos de la institución y negando a un compañero la oportunidad de mejorar su desarrollo profesional
4B. Discriminar a los contribuyentes por su condición social, capacidades, raza, sexo, preferencia sexual, religiosa o forma de vestir.
5B. Aplicar criterios,	 normas y	 disposiciones	 legales	 de forma	 discrecional	 e	 irresponsable,	 sin	 que	 hayan	 sido	 establecidos

oficialmente por la institución.

El resente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Co tribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el Régimen de
Peq eños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciu ad de Toluca, Estado de México, a los 07 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"
	

POR "EL MUNICIPIO"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
	

L.A. TANYA RELLSTAB CARRETO
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

	
PRESIDENTA MUNICIPAL

(RUBRICA).	 CONSTITUCIONAL
(RUBRICA).

C. JOSÉ LUIS JAIME CALVO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

C. ANTONIO SÁNCHEZ CASTAÑEDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C. ABNER BRAVO ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES, DE PERSONAS FÍSICAS QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS, A TRAVÉS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN, REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA, A QUIEN SE LE
DENOMINARA "LA DIRECCIÓN GENERAL" Y POR LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE VALLE DE BRAVO, ESTADO
DE MÉXICO, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTE. MUNICIPAL CONSTITUCIONAL C.P. GABRIEL OLVERA
HERNÁNDEZ, ASISTIDO POR EL SÍNDICO C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ Y EL TESORERO MUNICIPAL C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL A QUIENES
EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA "EL MUNICIPIO", AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLÁUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Que en el marco del Sistema Nacional de Coordinación Fiscal para la organización de acciones conjuntas tendientes a
incrementar las finanzas públicas, el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el
Gobierno del Estado de México, suscribieron el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de
enero de 2009.

Que el artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal señala que los Gobiernos de las Entidades que se hubieran adherido al
Sistema Nacional de Coordinación Fiscal, podrán celebrar convenios de coordinación en materia de administración de ingresos
federales, que comprenderán las funciones de Registro Federal de Contribuyentes, recaudación, fiscalización y administración,
que serán ejercidas por las autoridades fiscales de las Entidades o de los Municipios cuando así se pacte expresamente.

Que en la cláusula DÉCIMA PRIMERA, fracción 1 del referido convenio de colaboración administrativa, la Secretaría y la entidad
convinieron entre otras cosas, que ésta última ejerza las funciones de administración relacionadas con los contribuyentes que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes previsto en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única.

Que en su último párrafo, la citada cláusula señala que en términos del artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal, la entidad
podrá ejercer, a través de las autoridades fiscales municipales, las funciones operativas de administración referidas en esta
cláusula, en relación con los ingresos de que se trata, cuando así lo acuerden expresamente.

En este sentido, con el objeto de contar con padrones fiscales federales y estatales confiables que brinden certeza jurídica unto a
la autoridad fiscal como a los contribuyentes que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, "LAS
PARTES" acuerdan expresamente que "EL MUNICIPIO" realice la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes
(REC), así como la verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con base en
las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, conforme
a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se expidan con posterioridad en términos de lo previsto
en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, previa publicación del presente Convenio en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobierno" y en su caso, en la "Gaceta Municipal", enviando la información a "LA DIRECCIÓN GENERAL", dependiente de
la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas, para que ésta conforme a las facultades delegadas a través del
mencionado Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, efectúe la inscripción y actualización al Registro
Federal de Contribuyentes.

Lo anterior, permitirá acercar a los contribuyentes del citado régimen los servicios públicos de inscripción y cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, así como fortalecer las finanzas públicas municipales. Por lo que para realizar dichas acciones, "LAS
PARTES" que intervienen en el presente Convenio de Colaboración Administrativa, formulan las siguientes:

DECLARACIONES

I.	 De "LA DIRECCIÓN GENERAL":

Que es una unidad administrativa básica auxiliar de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
encargada de ejercer las atribuciones derivadas de los sistemas Nacional de Coordinación Fiscal y Estatal de
Coordinación Hacendaria, así como de los convenios que se celebren dentro del esquema de dicha
coordinación, como lo es, el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del
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Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del
Gobierno" el 12 de enero de 2009, en virtud del cual, en términos de las cláusulas PRIMERA, TERCERA,
CUARTA y DÉCIMA PRIMERA, se delegan a las autoridades fiscales de la entidad, las funciones de
administración relacionadas con los sujetos que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños
Contribuyentes, así como con fundamento en los artículos 40, 42 fracción I y 43 de la Constitución Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; I, 10, 13, 14 y 15 de la Ley de Coordinación Fiscal; 1, 3, 78, 137 y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 15, 19 fracción II, 23 y 24 fracciones III, IV,
IX y LVI de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México; 16, 217 fracción IV y 218
fracciones I y XII del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

1.2.	 Que el Lic. Ricardo Treviño Chapa, Director General de Recaudación, cuenta con las atribuciones para suscribir
el presente Convenio, en términos de lo previsto en los artículos I, 2, 3 primer párrafo, fracción VI, 4 fracción
IV, 5, 9 fracción XI, I I fracción 1, 12 y 14 fracción LII del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, así
como con la autorización que le otorgó el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para estos
efectos, mediante oficio 203A-0040/201 I del 19 de enero de 2011, de acuerdo a lo establecido en el artículo 7
fracción VI del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licenciado Enrique Peña Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXO UNO.

	1.3.	 Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez N.
411, I er Piso, Colonia San Sebastián, C.P. 50090, Toluca, Estado de México.

II.	 De "EL MUNICIPIO":
11.1.	 Ser la base de la división territorial y de la organización política y administrativa del Estado, investido de

personalidad jurídica propia, de conformidad con lo establecido en los artículos 115 primer párrafo bases I y II
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 112, 113, 122 primer párrafo y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.

	

11.2.	 Que en sesión de Cabildo de fecha treinta y uno de marzo del año dos mil once, misma que se integra al
presente Convenio como ANEXO DOS, se autorizó al Presidente Municipal Constitucional C P Gabriel
Olvera Hernández, para celebrar el presente Convenio a nombre y representación del Municipio de Valle de
Bravo, Estado de México, conforme a las atribuciones previstas en los artículos 122, 126 y 128 fracciones II, V y
XII de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 15, 31 fracciones II y XLIV, 48
fracciones II, IV y XVIII y 49 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 17, 217 fracción IV y 218
fracciones I y XII del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

11.3.	 Que el Síndico C.P. Gilberto Olmos Castro, es el representante legal de "EL MUNICIPIO", conforme a lo

previsto en el artículo 53 párrafos primero, fracción 1 y segundo de la Ley Orgánica Municipal del Estado de
México.

	

11.4.	 Que el Secretario del Ayuntamiento P.L.A.E. Mauricio Osorio Domínguez, en términos de lo que establece el
artículo 91 fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, tiene la atribución de validar con su
firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes.

	

11.5.	 Que el Tesorero Municipal, C.P. Froylán Reyes Carbajal, es el encargado de la recaudación de los ingresos
municipales y responsable de las erogaciones que haga "EL MUNICIPIO", lo anterior en términos de lo
dispuesto en los artículos 93 y 95 fracciones I, 11 y VIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 16
del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

11.6.	 Que acreditan su personalidad a través de los siguientes documentos jurídicos, mismos que se integran al
presente como ANEXO TRES:

Presidente Municipal, C.P. Gabriel Olvera Hernández: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de 2009,
expedida por el Instituto Electoral del Estado de México.

Síndico, C.P. Gilberto Olmos Castro: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de 2009, expedida por
el Instituto Electoral del Estado de México.

Secretario del Ayuntamiento, P.L.A.E. Mauricio Osorio Domínguez: Copia certificada del nombramiento de
fecha 18 de agosto de 2009, emitido por el Presidente Municipal.

Tesorero Municipal, C.P. Froylán Reyes Carbajal: Copia certificada del nombramiento de fecha 18 de agosto
de 2009, signado por el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

	

11.7.	 Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en Palacio Municipal, 5 de febrero
Num. 100, Colonia Centro, Valle de Bravo, Estado de México.
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III. De "LAS PARTES"

111.1. Que mediante la colaboración administrativa y respetando su autonomía financiera, "EL MUNICIPIO" se
corresponsabiliza en la aplicación de procedimientos que fortalezcan su hacienda pública, mediante los estímulos
derivados de la coordinación administrativa.

111.2. Que se sujetan a lo establecido en el clausulado del presente instrumento, de conformidad con lo dispuesto por
los artículos 115 bases 1 y II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; I, 122 y 126 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 16 y 218 fracción I del Código Financiero del
Estado de México y Municipios.

111.3. Que se reconocen mutuamente la personalidad jurídica y capacidad legal con la que comparecen a la suscripción
de este instrumento, por lo que están de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLÁUSULAS

DEL OBJETO.
PRIMERA.- El objeto del presente Convenio de Colaboración Administrativa, es el establecimiento de acciones específicas de
coordinación administrativa, para que "EL MUNICIPIO" coadyuve con "LA DIRECCIÓN GENERAL" realizando la
inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, así como la verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
imposición de multas, determinación con base en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y
cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, de personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, previstas en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, con la finalidad de que con dicha información, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" efectúe la inscripción o actualización en el Registro Federal de Contribuyentes.

DE LA COMPETENCIA.
SEGUNDA.- Las funciones convenidas en el presente documento serán ejercidas por las autoridades fiscales de "EL
MUNICIPIO", de conformidad con lo previsto en la cláusula DÉCIMA PRIMERA último párrafo del Convenio de Colaboración
Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y
Crédito Público y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008
y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de enero de 2009, y en los artículos 13 y 14 de la Ley de
Coordinación Fiscal y 16 del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

COORDINACIÓN OPERATIVA.
TERCERA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" y "EL MUNICIPIO" llevarán a cabo conjunta o separadamente las acciones
de inscripción, verificación, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución a que
refiere el presente Convenio, de conformidad con las disposiciones fiscales, reglas de carácter general, normatividad,
lineamientos, políticas, normas técnicas, formatos, información y criterios que en su caso emita el Servicio de Administración
Tributaria y "LA DIRECCIÓN GENERAL" así como al programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la
Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, también se proporcionarán a través
de los Centros ce Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de "LA DIRECCIÓN
GENERAL".

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
CUARTA.- Para la realización de las acciones convenidas en el presente instrumento jurídico, "LAS PARTES" convienen y
se obligan a lo siguiente:

I. De "LA DIRECCIÓN GENERAL"

I	 Efectuará el pago de los incentivos que le correspondan a "EL MUNICIPIO" conforme a lo previsto en las cláusulas
SEXTA, OCTAVA y NOVENA del presente Convenio.

2	 Proporcionará los incentivos económicos a "EL MUNICIPIO", únicamente cuando derivado de los actos de
inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los
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créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución que éste realice, "LA DIRECCIÓN GENERAL" perciba pagos de los contribuyentes.

3

	

	 Proporcionará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, dentro de los 30
(treinta) días naturales al vencimiento del bimestre que corresponda, la relación de los contribuyentes que se
encuentran inscritos bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, así como de aquellos que presenten adeudos de
más de tres bimestres, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO" efectúe las acciones correspondientes, conforme al
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL" dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

4

	

	 Entregará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, un reporte bimestral
dentro de los 10 (diez) días hábiles siguientes al vencimiento del bimestre de que se trate, con la información del
número de contribuyentes inscritos, la recaudación efectiva que perciba "LA DIRECCIÓN GENERAL" derivado de
los actos de inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro
de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución que realizó "EL MUNICIPIO", así como el importe que por concepto de
incentivo le corresponda.

Dicha información se proporcionará con base en los datos registrados en el Sistema Integral de Ingresos del Estado de
México (SIIGEM), así como de los reportes que "EL MUNICIPIO" entregue al Centro de Servicios Fiscales de Valle
de Bravo con la información de los actos de verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación,
notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen,
a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realizó, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO"
manifieste su conformidad a través de medios oficiales y una vez recibida su aceptación, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" entregará el incentivo que se haya generado.

5

	

	 Verificará y evaluará, en todo momento, a través de sus unidades administrativas el cumplimiento de las obligaciones
que "LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la utilización de las aplicaciones
informáticas, la atención al contribuyente, su inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, la verificación de
contribuciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución,
así como el cumplimiento del programa de trabajo.

Las citadas unidades administrativas podrán ejercer sus facultades de revisión en cualquier momento.
6

	

	 Brindará a "EL MUNICIPIO" capacitación y asesoría por conducto de sus Direcciones de Área en relación con las
I funciones materia del presente Convenio.

7

	

	 Informará a "EL MUNICIPIO" la normatividad, lineamientos o criterios que emita, así como aquella de la que
tenga conocimiento, relacionada con el objeto del presente Convenio, dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes
a su recepción o emisión, con la finalidad de que se apliquen de manera inmediata.

II. De "EL MUNICIPIO"
1

	

	 Ejercerá plena y legalmente las funciones operativas y administrativas del servicio público a que se refiere la cláusula
PRIMERA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al efecto los
bienes muebles e inmuebles y demás recursos que sean necesarios.

2	 Cuidará que la operación de los servicios públicos convenidos se presten sin costo alguno y que la conducta de los

h
ervidores públicos encargados de llevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en la legislación fiscal vigente,
ormatividad, criterios, formatos y lineamientos emitidos por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y el Servicio de

Administración Tributaria, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, así como en el "Manual de Procedimientos de
Trámites y Servicios al Público de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente"
(ANEXO CUATRO), y demás anexos que forman parte del presente instrumento.

3

	

	 Realizará campañas de regularización, así como las acciones pertinentes con la finalidad de que las personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, se inscriban y cumplan con el
pago de las contribuciones a su cargo.

4

	

	 Ihformará por escrito a la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL"
Ein forma inmediata, el nombre y datos personales de los servidores públicos que se asignen para la operación del
servicio público convenido, con la finalidad de que tramite la asignación de los usuarios y contraseñas respectivos y

Fiuedan acceder a los sistemas informáticos correspondientes, conforme al Procedimiento de Operación para la
I scripción de Pequeños Contribuyentes vigente (ANEXO CINCO).
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5	 En caso de que los servidores públicos señalados en el numeral anterior, dejen de prestar sus servicios a "EL
MUNICIPIO" éste lo comunicará por escrito a la citada Dirección de Administración Tributaria, en un plazo de un
día hábil siguiente al hecho, a efecto de realizar la baja del usuario y contraseña con que fueron habilitados.

6	 Verificará el cumplimiento de las obligaciones fiscales de aquellas personas físicas que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, y en su caso, impondrá sanciones, determinará con base
en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación y notificará los créditos fiscales omitidos y
efectuará su cobro incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, y con base en
el programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la Dirección de Administración Tributaria de "LA
DIRECCIÓN GENERAL", dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

Asimismo, formará un expediente por cada contribuyente, con todos los documentos que se generen derivado de las
acciones descritas en el párrafo precedente que éste realice, el cual deberá conservar y en su caso entregar a petición
de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

7	 Dentro de los 30 (treinta) días siguientes a aquel en que la Dirección de Administración Tributaria le remita la relación
de los contribuyentes que presenten adeudos de más de tres bimestres, "EL MUNICIPIO" entregará a "LA
DIRECCIÓN GENERAL" un reporte de las acciones objeto del presente Convenio que haya realizado, conforme al
programa de trabajo referido en el numeral I, punto 3 de la presente cláusula.

8	 En relación con los trámites de inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, integrará un expediente para "LA
DIRECCIÓN GENERAL", que deberá contener la documentación que refiere la Guía de Requisitos para la
inscripción de Pequeños Contribuyentes en el Registro Estatal de Contribuyentes vigente (ANEXO SEIS), previo
cotejo con su original, que se deberá devolver al interesado.

Los expedientes deberán ser remitidos al Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo dependiente de "LA
DIRECCIÓN GENERAL", de acuerdo al siguiente calendario:

Día de Inscripción en el REC Día de entrega al Centro de Servicios
Fiscales de Valle de Bravo

Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

El Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo, una vez que reciba los expedientes deberá verificar la información y
en caso de ser procedente efectuara la inscripción al Registro Federal de Contribuyentes, obteniendo la Constancia de
Inscripción respectiva, conforme al calendario que enseguida se indica, misma que deberán enviar a "El
MUNICIPIO":

Día de Inscripción en el RFC Día de entrega al Municipio
Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

"El MUNICIPIO", entregará dicha constancia al Pequeño Contribuyente dentro de los 5 (cinco) días hábiles
siguientes, recabando el acuse de recibo, el cual deberá devolver al Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo
dentro de los 3 (tres) días hábiles siguientes a la recepción por parte del contribuyente.

9 Adjudicar a favor del Fisco Federal los bienes muebles e inmuebles que no hayan sido enajenados dentro o fuera de
remate en el procedimiento administrativo de ejecución, y asignarlos a favor de "EL MUNICIPIO".

En caso de adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal en el procedimiento administrativo de ejecución, sin
perjuicio de las formalidades y requisitos establecidos en la legislación fiscal aplicable, en el acta de adjudicación de
bienes se deberá considerar lo siguiente:

Que los bienes adjudicados a favor del Fisco Federal sean asignados en dicho acto a favor de "EL
MUNICIPIO".
La asignación de los bienes que pasen a ser propiedad del Fisco Federal implica la traslación del dominio de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO".

III. Cuando la traslación de bienes se deba inscribir en el Registro Público de la Propiedad, la asignación de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO" al igual que la previa adjudicación a favor del Fisco Federal, contenidas
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en el acta de adjudicación debidamente firmada por la autoridad ejecutora, tendrá el carácter de escritura
pública y será el documento público que se considerará como testimonio de escritura para los efectos de
inscripción en dicho Registro, de conformidad con lo establecido en el artículo 191 del Código Fiscal de la
Federación.

IV: Cuando existan excedentes obtenidos por la adjudicación de bienes muebles e inmuebles, "EL MUNICIPIO"
será responsable de entregarlos al contribuyente o responsable solidario.

En caso de litigios derivados de la adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal, en los que exista resolución que
obligue a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a pagar algún monto al contribuyente, "LA DIRECCIÓN GENERAL",
podrá compensar con "EL MUNICIPIO" el pago realizado, de conformidad con lo señalado en la cláusula OCTAVA
del presente Convenio.

O Informará a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a través de medios oficiales, su aceptación del importe del incentivo que
le corresponda, y en caso de inconformidad, lo hará de su conocimiento, a fin de conciliar cifras conforme a la cláusula
OCTAVA del presente Convenio.

Una vez recibida dicha aceptación no habrá lugar a modificación o reclamación alguna.

1 En caso de que se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas, iniciará
los procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios, a fin de que la autoridad competente imponga las
sanciones y responsabilidades administrativas que correspondan, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos y Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y
Municipios: lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delitos, por lo que de
inmediato lo hará del conocimiento del Ministerio Público, así como de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

12 Deberá atender y responder por escrito con copia a "LA DIRECCIÓN GENERAL", las quejas y sugerencias
que los contribuyentes presenten en el Sistema de Atención Mexiquense (SAM) de la Secretaría de la
Contraloría, relacionadas con las acciones que "EL MUNICIPIO" realice.

3 Dejará a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL" de cualquier responsabilidad derivada de las controversias
que presenten los contribuyentes, respecto de las acciones objeto del presente Convenio que realice, por causas que le
sean imputables directamente, salvaguardando los intereses de la Hacienda Pública Estatal.

4 No podrá concesionar, subcontratar, ni comprometer con terceros la realización de las acciones objeto de este
Convenio.

PR CEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES OBJETO DEL CONVENIO.
QUI TA.- "EL MUNICIPIO" realizará la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes de personas físicas que
reali n actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, conforme al procedimiento descrito en el ANEXO CINCO
(Pro edimiento de Operación para la inscripción de Pequeños Contribuyentes, vigente).

En r ladón con los actos de verificación del cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con
base n las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos
inclu endo	 la actualización y accesorios que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, "EL
MU ICIPIO" ejercerá sus facultades conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expid n con posterioridad en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, así como en el
prog ma de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de
los 3 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

DE PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SEX A.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" le otorgará un incentivo económico a "EL MUNICIPIO" por la recaudación
efectijia bimestral que ingrese al erario estatal, derivado de los actos de inscripción y verificación en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la
actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realice,
respecto de las personas físicas que realicen actividades dentro de su territorio bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, de
acuerdo a lo siguiente:

Del 100% del importe efectivamente recaudado por "LA DIRECCIÓN GENERAL" se disminuirán los costos
relativos a las comisiones bancarias.

El resultado obtenido de dicha disminución formará el 100% a repartir como a continuación se indica:

1. El 75%, corresponderá directamente a "EL MUNICIPIO" como incentivo, por la recaudación efectiva
bimestral que ingrese al erario, derivado de las acciones de inscripción, verificación en el cumplimiento de las
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obligaciones fiscales, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos junto con la
actualización y accesorios generados framultas) a través del procedimiento administrativo de ejecución,
que éste realice.

En caso de que una persona física realice actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes en dos o más
Municipios del Estado de México, el incentivo se entregará al Municipio que lo haya inscrito o realizado la
verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

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

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

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

a) Tratándose de los actos de inscripción:

El contribuyente ya se encuentre inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Siendo procedente la inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, resulte improcedente su
inscripción al Registro Federal de Contribuyentes.

b) Tratándose de los actos de verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas,
determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, cuando el contribuyente no realice el pago
de las contribuciones a su cargo.

DE LA CONCILIACIÓN Y ENTERO DE LOS INCENTIVOS.
OCTAVA.- La conciliación de las cifras relativas al número de contribuyentes inscritos por "EL MUNICIPIO", así como de la
recaudación efectiva que ingrese al erario estatal derivado de las acciones objeto del presente Convenio que éste realice y el
importe que le corresponde por concepto de incentivo conforme a la cláusula SEXTA, se realizará por "EL MUNICIPIO" y
las Direcciones de Administración Tributaria y Administración de Cartera, ambas de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro
de los 15 (quince) días hábiles siguientes al periodo del vencimiento de pago del bimestre de que se trate, considerando las
facilidades administrativas a que se refiere el Artículo Cuarto del "Decreto por el que se exime del pago de los impuestos que se
mencionan y se otorgan facilidades administrativas a diversos contribuyentes", publicado en el Diario Oficial de la Federación el
31 de mayo de 2002.

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

DEL PAGO.
NOVENA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes a la aceptación o conciliación del
importe del incentivo que le corresponda a "EL MUNICIPIO", enviará por escrito a la Dirección General de Tesorería
dependiente de la Subsecretaría de Tesorería, el importe del incentivo para que esté en aptitud de realizar los trámites
correspondientes y el pago se realice a más tardar dentro de los 45 (cuarenta y cinco) días naturales siguientes a la fecha de su
envío.

PUBLICIDAD.
DÉCIMA.- "EL MUNICIPIO" podrá utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realización de las acciones
descritas en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, con los emblemas institucionales del Gobierno del Estado de México
y/o de "EL MUNICIPIO", previa autorización que solicite por escrito dirigido a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

Asimismo, deberá difundir en las instalaciones de las oficinas donde se preste el servicio aquí convenido, la publicidad que "LA
DIRECCIÓN GENERAL" emita para conocimiento del público en general.

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.
DÉCIMA PRIMERA.- En virtud del presente Convenio "EL MUNICIPIO" se obliga a no divulgar ni revelar datos, sistemas y
en general cualquier información y/o procedimientos que le sean proporcionados por "LA DIRECCIÓN GENERAL" para la
ejecución del presente Convenio.

Asimismo, "EL MUNICIPIO", en términos de lo dispuesto en los artículos 69 del Código Fiscal de la Federación, 14
fracciones 1 y 11 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental; 210 y 211 del Código Penal
Federal, 55 del Código Financiero del Estado de México y Municipios; 2 fracciones VII y VIII de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en relación con el artículo 186 del Código Penal del Estado de
México, se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la información y documentación que le sea proporcionada
por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y por los contribuyentes, con motivo del presente Convenio.
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DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
DÉ IMA SEGUNDA.- Las autoridades fiscales de "EL MUNICIPIO", estarán sujetas a la aplicación de la Ley Federal de
Res onsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, así como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
del stado y Municipios.

DEL CÓDIGO DE ÉTICA.
DÉ IMA TERCERA.- Las autoridades fiscales estatales y municipales contarán con un Código de Ética que uniforme su
actu ción relacionada con atención a los contribuyentes, mismo que se adjunta al presente como ANEXO SIETE.
DE	 NORMATIVIDAD.
DÉ IMA CUARTA.- "LAS PARTES" acuerdan que lo no previsto en el presente Convenio, así como los derechos y
obli ciones de "LA DIRECCIÓN GENERAL" y de "EL MUNICIPIO", se someterán a lo establecido en la legislación
fiscal vigente, en los criterios, lineamientos, normatividad y reglas de carácter general que expida "LA DIRECCIÓN
GE ERAL", o el Servicio de Administración Tributaria en ejercicio de sus facultades, misma que se hará del conocimiento de
"EL MUNICIPIO" conforme a lo señalado en la cláusula CUARTA, numeral 1, punto 7.

DE	 5 CAUSAS DE RESPONSABILIDAD.
DÉ IMA QUINTA.- "EL MUNICIPIO" asume la responsabilidad presente y futura, de conformidad con lo siguiente:

Extravío o mal uso que se tenga de la información, documentación oficial y claves, que, en su caso, le sean asignados.

Guarda y custodia de toda la documentación relacionada con los trámites de inscripción, verificación de obligaciones
omisas, imposición de multas, determinación, notificación y aplicación del procedimiento administrativo de ejecución
para el cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, que
"LA DIRECCIÓN GENERAL" y/o contribuyente le entregue para la consecución del objeto del presente
instrumento jurídico, comprometiéndose a tener comunicación permanente con "LA DIRECCIÓN GENERAL"
respecto de la realización de los trámites a que se refiere el mismo.

Inexacta aplicación de las normas jurídicas tributarias en que se sustenten las acciones objeto del presente instrumento.

En caso de incumplimiento de alguna de las responsabilidades señaladas en esta cláusula se sancionará con el costo que
represente el daño causado, y/o en su caso con la terminación del presente Convenio.
DE LAS CAUSAS DE TERMINACIÓN.
DÉCIMA SEXTA.- Serán causas anticipadas de terminación del presente Convenio:

a	 El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a la cláusula CUARTA, referente a las obligaciones de éste.

b	 Cuando en términos de la cláusula CUARTA, numeral II de "EL MUNICIPIO", puntos 6 segundo párrafo y 8 del
presente instrumento jurídico, éste incurra en reincidencia en el incumplimiento e irregularidades en la integración y
entrega de los expedientes.

c)
	

La decisión unilateral de "LAS PARTES" de darlo por terminado en cuyo caso deberá comunicarlo por escrito a la
otra parte con 30 (treinta) días naturales de anticipación en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de
resolver durante y después de este plazo, serán atendidas hasta su total conclusión.

d$	 El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a lo dispuesto en las cláusulas DÉCIMA PRIMERA y DÉCIMA
QUINTA de este documento.

den

MO
DÉ

o 
IMA SÉPTIMA.- El presente Convenio podrá ser modificado o adicionado mediante otro instrumento jurídico que se
iiIFICACIONES.

inará Convenio Modificatorio o Addendum, que al efecto celebren "LAS PARTES" por escrito.

DE LA RELACIÓN LABORAL
DÉCIMA OCTAVA.- La única obligación laboral que se genere por la aplicación del presente Convenio será entre "EL
MUNICIPIO" y el personal que éste designe para realizar las acciones descritas en la cláusula PRIMERA del presente
Convenio, respecto de las personas físicas que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, ya que a "LA
DIRECCIÓN GENERAL" no se le considerará como patrón sustituto, por lo que no estará vinculada bajo ningún concepto
con los trabajadores de "EL MUNICIPIO", por lo que cualquier demanda laboral será atendida exclusivamente por éste,
dejando a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL".
DE LJA VIGENCIA.
DÉC MA NOVENA.- La vigencia del presente Convenio, será a partir del día siguiente de su publicación en la "Gaceta del
Gobi rno" del Estado de México, hasta la conclusión del periodo municipal (31 de diciembre de 2012), o en su caso, podrá
prorragarse por voluntad de "LAS PARTES", mediante escrito que se dirija una a la otra dentro de los 30 (treinta) días
siguientes al término del citado periodo. Asimismo se dará por terminado en los casos previstos en la cláusula DÉCIMA
SEXTA del presente documento.
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DE LA INTERPRETACIÓN Y CONTROVERSIAS.
VIGÉSIMA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretación, ejecución y/o cumplimiento de este Convenio y en
lo que no esté expresamente estipulado en el mismo, será resuelta de común acuerdo entre "LAS PARTES". En caso de que
subsista la controversia, convienen en someterse a la jurisdicción y competencia de los Tribunales Administrativos o del fuero
común de la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en
razón de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACIÓN.
VIGÉSIMA PRIMERA.- El presente Convenio de Coordinación Administrativa se publicará en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobierno", y en su caso, en la "Gaceta Municipal" y entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la "Gaceta del

Gobierno".

Una vez leído su contenido y entendido su alcance legal, "LAS PARTES" firman por duplicado el presente Convenio,
quedando uno en poder de cada parte, en la Ciudad de Toluca de Lerdo. México a los 08 días del mes de abril de 2011.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C.P. GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).

C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).

ANEXO UNO

GOBIERNO DEL
'.J ESTADO DE MÉXICO

Toluca de Lerdo. México o 16 de marzo de 2007

C. RICARDO TREVIÑO CHAPA

Presenle

Compromiso

En ejercicio de la facultad que me Confiere la fracción XIV del artículo 77 de lo
ConsteucIón Podio/6 del Estado Ubre y Soberano de México. he tenido o bien nOmblel
o usted

LAG	 o Solo irevIñO	 Luis VIdegpray Coso
Secdreizeralt_i 31ed lomo	 Secretorio de finanzas
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'2011 AÑO DEL CAUDILLO VICENTE CAMERO'

LICENCIADO
RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
PRESENTE

Compromiso
Gobierno que cumple

Oficio No 203A- owmao i I
Toluca de Lerdo, México.
a 19 de enero de 2011. 

En considerackm a las funciones que corresponden a esa Secretaria, relacionadas con la recaudar& de
contribuciones, productos. aprovechamientos y sus accesorios de carácter estatal y federal. sal como de
vigilancia del padrón fiscal de contribuyentes, en términos de lo dispuesto en el articulo 24 fracciones II, IV,
IX y LVI de la Ley Orginie de la Administración %bife del Estado de México. y con la finalidad de Nevar a
cabo el establecimiento de accione especificas de coordinación administraste, para que los Mudados
lleven a cabo la inscripden al Registro Estatal de Contribuyentes de aquellos contribuyentes que realicen
actividades relativas al 	  de Pequeños Contribuyeran, con fundamento en lo previsto en el articulo 7
re

	

	 VI del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas. se  le autoriza a fin de que suscriba el
10 DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO
CIONES FISCALES, DE PERSONAS FÍSICAS QUE REALICEN ACTIVIDADES

RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARÍA

LATAS A TRAVÉS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN Y POR LA
LOS REPRESENTANTES DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MÉXICO", de

confedWad con lo previsto en el articulo 9 fracción XI del dado Reglamento Interior, siendo su
reionebillfifid que debo convenio te encuentre apegado a la normadvidad aplicable vigente.

No omito sehahr que medante diverso número 203A-00IS/201 I de fecha 1 1 de enero de 2011, el suscrito
autorizó al Lic. Aristóteles Núñez Sánchez. Subsecretario de Ingresos a fin de que de igual forma suscribe el
Convenio de mérito con los municipios del Estado de México, por lo que ambos dtuhres de dichas unidades
administrativas podrán celebrar de manera conjunta o separada el ~acidado Convenio.

Sin otro particular. le reitero he muestras de mi consideración distinguida.

ATENTAMENTE

3‘,

ECiteTARIA Oe RIIAMAS	 IMACIOMPOOIAIJECUlv0.11/DOPTEN.X111.,Plank251
cal ozmw ct sato TOLUCAJOTADO a MIXICO
TELYFAX(01711)2760140
Malmedom
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Col. Centro, Valle de Bravo, Más., CP. 51200,
Tela.: 1017261 26 20458, 26 20342
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ANEXO DOS      

"	 \I1; rli BRAVO              

"2011. AÑO DEL CAULILLO VICENTE a,Eeeseo

A QUIEN CORRESPONDA:

EL QUE SUSCRIBE C. MAURICIO OSORIO DOMINGUEZ, SECRETARIO DEL H AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MÉXICO CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 91 FRACCIÓN X DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL EN VIGOR

	 C ERTIFICO. 	
QUE EN EL LIBRO OFICIAL DE CABILDOS PERIODO CONSTITUCIONAL 20093012. SE
ENCUENTRA ASENTADO EN EL ACTA DE LA CUADRAGÉSIMA OCTAVA SESIÓN ORDINARIA
DE CABILDO, DE FECHA TREINTA Y UNO DE MARZO DEL AÑO DOS MIL ONCE, EN EL SEXTO
PUNTO OUE A LA LETRA DICE- 'EN EL DESAHOGO DEL SEXTO PUNTO OE LA ORDEN DEL
DM SE SOMETIÓ A CONSIDERACIÓN DEL N. CUERPO EDILICIO LA PROPUESTA Y
APROBACION, EN SU CASO, PARA AUTORIZAR LA RRMA DEL CONVENIO DE
COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES DE
PERSONAS FINCAS OUE REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS
CONTRIBUYENTES, EN EL CUAL SE AUTORIZA AL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, C P GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ PARA CELEBRARLO A NOIAERE Y
REPRESENTACIÓN DEL MUNICIPIO DE VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MÉXICO, CONFORME
A LAS ATRIEUCIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 122,129 Y 128 FRACCIONES II. V Y MI
DE LA CONSTITUCIÓN POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO: 2, 15, 31

FRACCIONES II Y XLIV, 48 FRACCIONES II, IV Y 18 Y 49 DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE /ISM Y 17, 21/ FRACCION IV Y 218 FRACCIONES 1 Y XII CEL CÓDIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIROS. DE MANERA CONJUNTA CON EL c.P.
fiLSERTO 011.1)S CASTRO, P.LAE. MAURICIO OSORIO DOMINGUEZ Y EL C.P. FROYLAN
REYES CARBAJAL, MNDICO MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y TESORERO
MUNICIPAL, RESPECTIVAMENTE. 	

UNA VEZ OUE. LOS INTEGRANTES DEL H. CABILDO CONOCIERON, ANALIZARON Y
DEUBERARON AMPLIAMENTE LA PROPUESTA ESTA FUE SOMETIDA A VOTACIÓN, SIENDO
EL RESULTADO, APROBADA. POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES' 	

LO QUE HAGO CONSTAR CON EL FOLIO NUMERO 2152 DEL LIBRO DE CERTIFICACIONES DE
DOCUMENTOS PUBLICOS 	

PARA LOS FINES Y USOS A OVE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIF ICACIÓN EN
LA CIUDAD T1PICA DE VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MÉXICO, A LOS SEIS MAS DEL MES DE
ABRIL DEL AÑO DOS MIL ONCE

INSTITUTO  E ECTORAL DEL ESTADO DE MÉXICO
El ETC.ION ORDINARIA DE AYUNT AMIENTOS DEL ESTADO DE MÉXICO. 5 D110110 DEI ANO  

ANEXO TRES

El Consejo Municipal Electoral de 	 VALLE DE BRAVO	 Estado de México, con fundamento en le
dispuesto por les arriados 114 di la Constitución Política del Estado libre y Soberano de México; 125 fracciones VT y VII, 126 fracción y y 270 fracción

VIII del Código Electoral del F s/ado de México; así como los resultados consignados en el Acta de Cómputo Municipal del día 	 (18 del mes de
Julio del presente año, oto/ r t1.er__ente

CON vik !ANUA Ea MAYORÍA
GARRIELOLVERA HERNANDFZ

Como	 Dí

c4,9

CIPAL _ _ _, Pan el pcomlo Consumí:mord que on8 ¡end e del ure lY de Ágrem del añO 3i)09
LOS  l'AF.  J E POSPOLITTCOS PRI PVEM,12C1.250 Y ?EU EN CÓNPIDA EURA COMED/

da os	 Tic:tem IlditianE de Ay hemos celebrad: el dio 5 de Julio del .sho 2009



ame SECRETARIO De. HONORABLE AYUNTMMENTO C0/1311/UCIOWeL DE
-, 011N.I.E ne BRAVO, ESTADO DE memo, b toa mora de se onemento.
Wlitirt"414. . ademe bre que • Met er ésta teme sesenvene ea a
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MÉXICO
SUCCIÓN ORDINARIA DE AYUNIAMIEN VOS DEL ESTADO DE MÉXICO. 3 DE JULIO DEL AÑO 2909 

ANEXO TRES

11:11,1-
El Consejo MtmicipalElectoral de 	 SLEJLERAMalti 	 Estado de México, con Fundamento en lo
dispuesto por los articules 114 dele Constitución Política del Estado Libte.y %%armo de México; 125 I 

taceilmesIVIY VD, 126 fraerien Y y 270 fracción
YEEI del Código Electoral delEstado de México; así como losresulrados consignados en el Acta de Cómputo Municipal del día OR  del mes- de
Julio del presane edo, otorga la Presente;

•

CONSTANCIA Di MAYO
Al C.	 CaBE RT 41121 Q sleASTRO_

Como 	 91811COPROPIETARIOpara d periodo ConatAircional que comprendedel día 18 de Agosto del año 2009 el
i

día 3 I de Diciembre del eño1012. postulado por LOS PARTIDOS • • ¡TICOS PRI P . INA NA PSD Y PFD EN CANDIDATURA COMÚN

coala integrante de la pinillo legalmente registrada para la Elección Ordinaria de Aysintaniientas celebrada el dp 5 de tulio del ad° 2009.. 	.

mexico a  08 	 ara mes*	 JULIO 	 del año 2009.   

ANEXO TRES
<110,1111.

COMPROME77009 r'	 I I 1)1 UF x1.0                  

Vade da Bravo. Merco a la de adobo del 2009

asunto Se enlenae N,oneremento

PTAE maURICIO CISORIC DOMÍNGUEZ
PRESENTE

Con lundomentn en lo dispuesto par es ellbolos 12/3 basares II y VI de br
Con/baben Pochos are alado bar. y Soberano de Meaba SI azote XVII r 411
fraCtian VII ambos de le Ley Onbnee Municipal del Estado de mamo, el Fi
Ayuntamiento consieucens de Vale de Bravío, Amere, turro a bien aprobar en al
tercer punto de la arden del Mg Careapcneeme a la Pernera SeeiOn Ordinal. de
Cabido de eme fecha. ea

NOMBRAMIENTO

Nuevo Pelado MunIebal, 5 desabre,' a 100,
Col.. Centro. Valle de Bravo, Méx., C P 51200,
Tele : {01720) 20 20458.26 20362Willt=116R^

YA] • F F/P MAYO
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ANEXO TRES 

VALLE, Oh BRAVO    
COMPROMETIDOS

Valle de Bravo, México a 1S de agosto del 2009.

Asunto Se extiende Nomaarmento

C.P FRCYLÁN REYES CARBAJAL.
PRESENTE.

Con fundamento en b dispuesto por' es articubs 115 de la Constitución Politica de
los boladas Unas Macanas. 128 Fracciones II y VII de bs COnstituann Politica del
Estado Llore y Saha/ano de México, 31 fracción XVII y 40 fracción VI ataos de la Ley
Orgánica Municipal del ESI8d0 de México. el H. Ayuntamiento COMIbludOnal de Valle
de Bravo, Metido tuvo e bien aprobar en el Garlo punto de le Orden dM Ola
correspondiente e le Pnmera Sesión Ordinaria de Cabildo de ésta lecha, su

NOMBRAMIENTO

como TESORERO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITIJCIONAL
VALLE DE BRAVO, ESTADO DE MÉXICO, lo cual hago de su conocimiento,
exhortándeie además para que a partir de ésta fecha desempeñe teal y
paldálicememe los deberes de su encargo para bien de Valle de Bravo.

ATENTAMENTE

FRESIDENTE MuNiciPA 	 EL SECRETARIO DEL

JEL OLVERA HERNAND¢	 p

ONS inTuCi

•

uRto10 OSORIO DOMINGU¢

AYUNTAMIENTO

Pa gase Municipal. S En tubtere4100. Cabeceo Muniupal Vade Oraran. Mb..	 I Mei ase
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GOBIERNO DEL	 	Compromiso
ESTADO DE MÉXICO	 Gobierno que cumplo

"2011. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO CUATRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRÁMITES Y SERVICIOS AL
PÚBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MÓDULOS

DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Edición:	 Primera 
Fecha:	 Junio de 2009
Código:	 203 I I 7000 
Página:       

Cuando en el presente Manual se haga referencia a los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al
Contribuyente o a sus servidores públicos, se entenderá que las funciones o acciones que se indican le serán
aplicables a "EL MUNICIPIO" y a sus servidores públicos.

Índice

Presentación 	
I Objetivo Gesreral 	
II Des rc_ipctd_el Procedimiento 	

Proceso: "Atención al Contribuyente"
Procedimientos:

2.1. Atención en Área de Recepción e Información 	

2.7. Recepción de Trámites Fiscales 	
Procedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:
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	2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes 	

	

III	 Simbología 	
Anexos

Prmtocolo de Atención al Usuari 	

lineamientos para Contingencias en el Proceso de Atención al Contribuyente 	
Plazos_de Respuesta aTrárnites 	

Preseación

La so$iedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiEiones de vida y constante prosperidad.

Por e lo, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En es e contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resul dos de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demo trado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La sol dez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
eman das de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instru entación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atención al contribuyente y mejorar la
recauc ación de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente.

Este cocumento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,
lidera2go y productividad.

1. Objetivo General

Mejor4r la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Módulos
de At nción al Contribuyente, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo y la

	

difusió	 de las políticas y formatos, para su correcta aplicación en la atención al Contribuyente.
II.	 Descripción de los Procedimientos

	

Proc	 o:	 "Atención al Contribuyente"

	

Proc	 'miento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información
Objet Yo: Mejorar la eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de
Atenci "n al Contribuyente, mediante su atención y direccionamiento adecuado al área específica que corresponda de acuerdo al

	

servici	 o trámite solicitado.

Alcan e: Aplica a todos los servidores públicos que brindan atención al contribuyente en el área de Recepción e Información de
los Ce tros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación
de la 5 bsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
Refer ncias:
	-	 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Titulo III, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del

Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

	

-	 Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

	

-	 Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo DÉCIMO PRIMERO. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:
Los Cejntros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brinda atención a los contribuyentes en sus áreas de recepció, , e iformación

	

La	 irección de Atención al Contribuyente deberá:

	

-	 Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.
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El personal del Área de Recepción e Información, deberá:
Imprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los trámites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.
Aplicar el esquema de atención especial para personas con capacidades diferentes, personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con niños en brazos, detectándolos desde su entrada y brindándoles turno de atención especial.
Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operación normal de un Centro de Atención al Público,
como son: fallas de energía eléctrica, fallas en los sistemas informáticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.
Protocolo de atención: conjunto de lineamientos a seguir en la atención al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores públicos.
Revisión de forma: se refiere a la revisión que se realiza de manera rápida para verificar únicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el trámite.
Ficha técnica: documento que contiene los requisitos necesarios para la realización de trámites.
Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar 3 o más trámites con un
solo turno de atención, en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus trámites.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente deberá presentar para realizar cada uno de los trámites o servicios.

Insumos:
Solicitud verbal de atención.
Manifestación de dudas o inquietud sobre trámites y servicios.

Recursos:
-	 Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
-	 Lineamientos de contingencia.
-	 Fichas técnicas.
-	 Protocolo de atención al usuario.

Resultados:
-	 Turno de atención que corresponda al servicio solicitado.

Políticas:
La entrega de turno al contribuyente se realizará una vez revisados de forma los requisitos del trámite o servicio, de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente, a excepción de aquellos servicios que no
requieran entregar documentación.
El servidor público del Área de Recepción e Información asignará los turnos de atención, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente. Cuando algún trámite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor
público del Área de Recepción e Información informará al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega
de la Ficha Técnica correspondiente, sin proporcionar turno para su atención, salvo por insistencia del contribuyente,
en cuyo caso marcará en el turno entregado el requisito faltante o erróneo como no presentado.
El servidor público del Área de Recepción e Información direccionará a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problemáticas especiales, con el supervisor de la oficina del Municipio, si se requiere.
La atención y revisión de documentación que se brinde en el Área de Recepción e Información deberá realizarse en un
tiempo promedio de 3 minutos por persona.
Durante la atención al contribuyente, el personal del Área de Recepción e información se apegará al protocolo de
atención.

Descripción:
Procedimiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

1 Contribuyente Solicita al servidor público del Area de Recepción e Información
el turno para su atención.

2 Servidor Público del Area Recibe	 al	 Contribuyente, 	 saluda	 aplicando	 el	 protocolo	 de Protocolo de
de Recepción e atención, le pregunta el servicio que solicita. Atención
Información

3 Contribuyente Informa del trámite o servicio que requiere.
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No.	 Responsable
H 4 Servidor Público del Area

de Recepción e
Información
Servidor Público del
Area de Recepción e
Información

6

7

Contribuyente

Servidor Público del
Área de Recepción e
Información

8 Contribuyente

e Á ic rak,
0E1_ COSeC.FtniCe

Actividad
Identifica el tipo de trámite o servicio solicitado y verifica si los
requisitos/documentos están completos.

Los requisitos / documentos no están completos y se
requieren
Informa al Contribuyente que su documentación no está
completa, le entrega una ficha técnica de los requisitos del
trámite o servicio y le devuelve su documentación y se despide
aplicando el protocolo de atención.
Recibe su documentación y ficha técnica, se entera que está
incompleta y se retira.
Los requisitos / documentos están completos o no se
requieren.
Entrega turno de atención, anexa los requisitos documentales y le
indica donde continúa su trámite.
Recibe turno de atención y, en su caso, documentos presentados,
y espera su llamado.

Página 83

Documentos
Involucrados

Documentos
Ficha Técnica

Documentos

Documentos
Turno de
atención

Documentos
Turno de
Atención

Diagi-ama de flujo:
PROCEDIMIENTO	 ATENCIÓN EN ÁREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN

CONTRIBUYENTE SERVIDOR PUBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

INICIO

Q

IBUYENTE, SALUD	 PRECUNTAGIBE	 L CONTR
BER.IIE OI 

C2...

IDENTIFICA TRAMITE 0 SERVICIO. PREGUNTA y SE ENTERA
SI TIENE oTA

oe

o

()LICITA NOMBRE.	 ORA	 QUISITOS / DOCUMENTOS

INFORMA NOMBRE, HORAY ENTREGA, EN SU CASO
REQUISITOS / DOCUMENTOS

SE ENTERA Y RECIBE EN SU CASO aloosoos
DOCUMENTALES, VERIFICA CITA Y. EN SU CASO.

REQUISITOS I DOCUMENTOS SI SE REQUIEREN Y PROCEDE
SEGUN CORRESPONDA

e
o

NFORR1A QUE LA DOCUMENTACIÓN NO ESTA COMPLETA,
DEVUELVE con, ICHA. SUGIERE SOLICITE NUEVA CITA Y SE

DESPIDE
RECIBE DOCUMENTACIÓN. SE ENTERA Y SE RETIRA

—1--

IMPRIME Y ENTREGA TURNO Y. EN SU CASO.
DOCUMENTOS Y DIRECCIONA Al APEA

CORRESPONDIENTE

CP

4 
y.1>



Página 84 GACETA
O E L COSE E Fa ti 4:11. 6 de junio de 2011

PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIÓN EN ÁREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN

CONTRIBUYENTE SERVIDOR PÚBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

u

NO

CIO

o

LOS REQUISITOS DOCUMENTALES14

SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS

RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMEN TALES Y VERIFICA

e

NO

(1)

INFORMA DE LOS DOCUMENTOS FALTANTES Y DEVUELVE
ENTREGA UNA DCHA TECNICA DE LOS REQUISITOS,

SUGIRIENDO QUE REGRESE A REINICIAR SU TRAMITE Y SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCIÓN

(I)

RECIBE DOCUMENTACIÓN Y FICHA TÉCNICA SE ENTERA Y
SE RETIRA

1
Q

MPRIME TURNO. ANEXA EN SU CASO LOS REQUISITOS
ENTREGA AL CONTRIBUYENTE Y LE INDICA PASE Al A SALA

DE ESPERA
Q-

RECIBE TURNO Y DOCUMENTOS. PASA AL AREA Y ESPERA

/
MENCIONE EN SA1 A DÉ .NTEEENED 2 2 l DO E.1 SORIA DEE AL

. t.22.2.22 EN '2.2222' 22 C222a222 2 2 ' 2222 "22 ")" 22( "2'2'22

DERESTAC ION DE SERV« 104

Medición:

Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Número de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente 

Número total de contribuyentes encuestados
X 100 =	 % de direccionamiento eficiente.

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Formatos e instructivos:

-	 DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.
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Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

Objetivo: Mejorar la calidad en la atención que se brinda al contribuyente, así como disminuir el porcentaje de trámites fiscales
no concluidos, mediante la recepción correcta de la documentación soporte conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y
ServHos vigente.

Alcance: Aplica a todos los servidores públicos responsables de la recepción de trámites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación de la Subsecretaría de
Ingrelos de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Refetencias:
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

H	 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México vigente.
Ley de Coordinación Fiscal. Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

H	 Convenio de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal que celebra la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación, 28 de diciembre de 1979.
Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación del 10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno del Estado del 12 de enero de 2009.

H	 Código Fiscal de la Federación, con entrada en vigor en toda la República Mexicana c! I° de enero de 1983, reformas y
adiciones.

4	 Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente
-1	 Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente
1	 Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única. Diario Oficial de la Federación del I ° de octubre de 2007, reformas y

adiciones.
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, expedida el 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.
Código Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, 
reformas y adiciones.

1	 Código Administrativo del Estado de México, I de febrero de 1997, reformas y adiciones.
k	 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México de vigencia anual.
Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Título III, Capítulo 11, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

1.	 Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

k
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente

Responsabilidades:

entros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
ar atención a los contribuyentes en la recepción de trámites fiscales.

Los receptores de trámites deberán:
Verificar y recibir correctamente los documentos de los trámites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los trámites recepcionados.
Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Trámite Fiscal: Se entenderá por trámite fiscal toda promoción o solicitud efectuada por el contribuyente en la cual
requiera ingresar documentación y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

Instimos:

Turno de atención.
Requisitos documentales.

Los
brin

L
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Recursos:

-	 Protocolo de atención al usuario.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Fichas técnicas.

Resultados:

-	 Recepción del trámite fiscal y, en su caso, entrega de los documentos generados del trámite.

Interacción con otros procedimientos:

Atención en área de recepción e información.

Políticas:

Todo contribuyente que sea atendido en esta área, deberá contar con turno de atención, previamente proporcionado
en el Área de Recepción e Información.
Los receptores de trámites guardarán especial cuidado en la recepción de los trámites que lleven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Si los receptores de trámites al realizar la revisión documental identifican alguna anomalía, tomarán nota y continuarán
con la consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del trámite e informar u
orientar al contribuyente para que presente su trámite correctamente.
Con la finalidad de dar fluidez a la recepción de trámites fiscales, sólo podrán recibirse como máximo dos trámites por
cada turno de atención.
Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer trámite, se canalizará al Área de Recepción e Información para que
le proporcionen otro turno de atención.
En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trámites o más con un solo turno de atención, se le dará el
tratamiento de "Grandes Contribuyentes" en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus trámites.
Con los turnos de atención especial sólo se recibirá un trámite por cada turno de atención.
Durante la atención al contribuyente, el receptor de trámites se apegará al protocolo de atención al usuario.
La atención en Recepción de Trámites Fiscales se proporcionará en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.
En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentación del trámite se le informará sobre las inconsistencias y
se le invitará a corregir o complementar la información, entregándole una ficha técnica del trámite.
Si el contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentación de su trámite, a pesar de no cumplir con los
requisitos, el receptor de trámites admitirá la documentación con la leyenda "Se recibe a insistencia del interesado" e
indicará el documento faltante o el error detectado.

Descripción:

Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

Viene	 del	 procedimiento:	 2.1	 "Atención	 en	 Área	 de
Recepción e Información"

I Contribuyente Aguarda con turno de atención el llamado para ser atendido.
2 Receptor de Trámites Llama al Contribuyente, lo saluda aplicando el protocolo de atención

y le solicita turno.
Protocolo de

Atención

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atención. Turno de
Atención

4 Receptor de Trámites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el trámite que solicita
y le requiere los documentos correspondientes conforme a la Guía
de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

Turno de
Atención

5 Contribuyente Informa	 sobre	 su	 trámite	 a	 realizar	 y	 entrega	 los	 requisitos
documentales correspondientes.

Documentos

6 Receptor de Trámites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a la
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente y procede según
corresponda.
Los requisitos documentales no están completos o correctos

7 Receptor de Trámites Informa	 al	 contribuyente	 sobre	 los	 documentos	 faltantes	 u
observaciones de su trámite, le regresa su documentación con una

Documentos



Actividad

Ficha Técnica del trámite, lo invita a que tome nota, realice la
corrección correspondiente y regrese en otra ocasión para continuar
su trámite. Se despide aplicando el protocolo de atención al usuario y
registra el servicio brindado.
Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su trámite,
recibe su documentación con ficha técnica y se retira.
Los requisitos documentales están completos y correctos
Recibe trámite, estampa el sello de recibido, con fecha y número de
folio, integra un .expediente con las fotocopias, informa al
Contribuyente los tiempos y medios de respuesta a su trámite,
entrega los documentos originales al contribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando el protocolo de atención al usuario
Registra el servicio brindado y retiene la documentación hasta el final
del día.
Se entera de la fecha en que debe regresar o esperar la respuesta a
su trámite, recibe documentación original y acuse de recibo y se
retira.
Al término del día, turna los expedientes de los trámites recibidos al
área responsable de su atención, para dar seguimiento al trámite.

Contribuyente

!,ponsable Documentos
Involucrados

9	 Receptor de Trámites

10 Contribuyente

Receptor de Trámites

Ficha Técnica

Documentos
Ficha Técnica

Documentos
Acuse

Acuse

Documentos
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Diagqama de flujo:
PROCEDIMIENTO,	 RECEPCIÓN DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRAMITES RACK OFFICE

DEEE Do pEocEDDEENTD a i Do-ENIDIDE
EDI Aso. DE RECEPCION E INFORMACIÓN'

(	 INICIO	 )

SOLICITA rOR O

SE ENTERO V ENTREGA TuRNo

oucirA DOCUMENTOS

irvroana rRgn,	 ENTRECn °casi-os

SEN	 GIBE	 rou[sn-os	 LES
PROCEDE	 cun, conntspotups

lee

ó

seurneeA

5.0 c	 BAC	 OEE C

ENTREGA EL PRODUCTO CON ACUSÉ O
INFORMA LA IMPROCEDENCIA

RECIBE PRODUCTO CON Acusv o SE
ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA Y
E55.0oEpÉ sEcury coRREspoNDA

e
o

Cl>. TRÁMITE LO INVITA A SUBSANAR LAS
OBSERVACIONES Y RÉINICIAR SU

TRÁMITE Y SE n'Espine
su Caso RE. pciA su TRÁMITE

cg
ENTE 	 LOS PROOUCTOS Y

FI	
ICIT

FIRMA EN EL ACUSE

	

CIBE LOS PROOUCTO	 ACus

	

LO DEVUELVE Y 5	 A

CUSE SE O	 E
SERVICIOY TuRNA AcusE DE RECIBO'De, -radr-uTE

---fT,-)
1 RECIBE ACUSE, LO INC,CRA ALExPEDIENTE y Lo RESGUARDA

--L___
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PROCEDIMIENTO: 2.7 RECEPCIÓN DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRÁMITES BACK OFFICE

REVISA Y COTEJA LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDE SEGÚN CORRESPONDA

SI

ra

111)
INFORMA DOCUMENTOS FALTANTES.

REGRESA OOCUMENTACION CON FICHA
TÉCNICA. INVITA AL CONTRIBUYENTE QUE

REGRESE EN OTRA OCASION PARA
CONTINUAR SU TRAMITE SE DESPIDE Y

REGISTRA SERVICIO
SE ENTERA. RECIBE DOCUMENTACIÓN Y FICHA

TÉCNICA Y SE RETIRA

__L-

ESTAMPA RUBRICA E INICIALES DE
COTEJADO Y DETERMINA.

E

ECEPDNÓN/lin E °Émy/1

PCION DI TRAMITE
PERSONAUIA DO

20

PROCEDE A RECIBIR EL TRAMITE

_J--
5ECONECTA CON LOS

PROCEDIMIENTOS:

e

RECIBE TRAMITE ESTAMPA SELLO. FECHA Y POLIO,
ENGRAPA Y RETIENE. INFORMA FECHA Y MEDIO

DE RESPUESTA Y ENTREGA DOCUMENTOS Y
ACUSE SE DESPIDE. REGISTRA SERVICIO Y ESPERA

o
o.

RECIBE DOCUMENTACIÓN Y ACUSE. SE ENTERA
DE LA FECHA Y MEDIO DE RESPUESTA Y SE RETIRA

___-[---

TURNA DOCUMENTOS CON FACTURA DE[—
CONTROL AL ARFA RESPONSABLE DE BACK

OFFICE

SE CONEcTA A LOS PROCEDImi ENTOS
DE BAcic OFFICE CORRESPONDIENTES
A LA DIRECCIÓNO ADMINISTRACIÓN
TRIBUTARIA.	 DIR CCION	 luRIDICA
coNsu LTNA	 y	 D iREccióN 	 DE
ADMINIsTRAC ió N DE CARTERA.

(	 FIN

Medición:

Indicadores para medir la eficiencia en la recepción de trámites:

Número de contribuyentes encuestados que
concluyeron su trámite 

	
X 100 =	 % eficiencia en la recepción de trámites.

Total de contribuyentes encuestados
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Registro de evidencias:
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Las óncuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Forónatos e instructivos:

DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.

Protedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Viene del procedimiento 2.7 "Recepción de Trámites
Fiscales"

I	 , Receptor de trámites
fiscales

Captura información para la inscripción en el sistema del Registro
Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Documentos

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

2 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de trámites
y determina: ¿Los datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos
3 Contribuyente Indica al receptor de trámites cuáles son los errores u omisiones

en los datos asentados para su corrección.

Receptor de trámites
fiscales

Se	 entera,	 realiza	 la	 corrección	 de	 los	 datos	 en	 el	 sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta con la operación No. 2.

Los datos son correctos y completos
Contribuyente Da su aprobación y visto bueno al receptor de trámites fiscales.

Receptor de trámites Imprime	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
fiscales Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto

con los documentos originales y solicita firma de recibido en el
otro tanto de la Constancia.

Inscripción al Registro
Estatal.
Expediente

Contribuyente Recibe	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
Contribuyentes y los documentos originales, firma de recibido en
el acuse de la Constancia, la devuelve al receptor de trámites
fiscales y procede a retirarse.

Inscripción
Expediente

Receptor de trámites Recibe acuse de la Constancia de Inscripción al Registro Estatal de Acuse de Constancia
fiscales Contribuyentes con firma de recibido, se despide aplicando el

protocolo de atención al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del trámite y retiene hasta el final del
día.

de inscripción

Receptor de trámites
fiscales

Al final	 del día envía al área responsable de su atención 	 los
expedientes con las fotocopias de los documentos que respaldan
los trámites realizados.

Expedientes

Área responsable Recibe los expedientes con la documentación soporte de los
trámites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Expedientes
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.7.2 INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

ASESOR FISCAL / RECEPTOR DE TRÁMITES
FISCALES CONTRIBUYENTE BACK OFFICE

VIENE DE LA OPERACION No 25 DEL
PROCEDIMIENTO 27 'RECEPCIÓN'RECEPCIÓN DE

TRAMITES FISCALES"

(	 INICIO	 )

CAPTURA INSCRIPCIÓN EN SISTEMA DEL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y MUESTRA

PANTALLA

REVISA DATOS EN PANTALLA Y DETERMINA,

MO

INDICA LOS ERRORES U O„,,,,

ASENTADOS	
LOS DATOSNES EN

1:1)

SE EN PEPA. REALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS

4131

2 DA SU APROBACIÓN Y VISTO BUENO

7

IMPRIME CONSTANCIA DE INSCRIVCIÓN AL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES. ENTREGA CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES Y SOLICITA FIRMA DE

RECIBIDO EN ACUSE

RECIBE CONSTANCIA Y LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, FAMA ACUSE. LO DEVUELVE Y

PROCEDE A RETIRARSE

RECIBE ACUSE, SE DESPIDE. REGISTRA EL SERVICIO
BRINDADO. INTEGRA ACUSE AL EXPEDIENTE Y

RETIENE HASTA EL FINAL DEL DIA

n-nk."-

=CA

ENVIA A RACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMRES REALIZADOS

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZADOS Y LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL Y

SEGUIMIENTO

SE CONECTA • LOS PROCEDIMIENTOS
DE SAO{ OFFICE CORRESPONDIENTES
A LA nIRECION DE ADMINISTRACIÓN
TRISUTARIA.

(	 FIN	 )

SIMBOLOGÍA

Símbolo Representa

Inicio o final del	 procedimiento.	 Señala el	 principio o terminación	 de	 un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el	 principio del 	 procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

( )
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O Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la
secuencia de las letras del alfabeto.

O

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a
suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales
que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la
línea con una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se
requiera y para unir cualquier actividad.

	 1›

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la	 información;	 invariablemente,	 deberá	 salir	 de	 una	 inspección	 o	 actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la línea continua se termina con una
pequeña punta flecha.

1

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como
en los casos de las líneas de guiones y continua.

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

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo,
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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ANEXOS

PROTOCOLO DE ATENCIÓN AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atención hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores públicos, así como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos del Área de Recepción e Información.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (formal y sobria).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación.

Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempeño de su trabajo.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresión facial de agrado, y con una sonrisa
salúdele amable y cordialmente:
(Buenos días/buenas tardes/ Señor/Señora, ¿En qué puedo servirle?).
En todo momento de la atención muestre amabilidad y cortesía, tratándolo de Usted.
Actúe con diligencia y agilidad en la atención que brinda.

Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.

Responda a las preguntas del ciudadano proporcionándole la mayor información posible sobre su trámite, de manera
clara y concisa.

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respóndale:
(A sus órdenes Señor/Señora 	  estamos para servirle).

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos de atención personalizada.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (sobria y formal).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación y manifiesto.

Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeño de su trabajo.
Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operación.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresión facial de agrado y con una sonrisa
salúdelo amable y cordialmente:
(Buenos días/Buenas tardes/ Señor/Señora, "estoy a sus órdenes" o "en qué puedo servirle?").
Muestre su disposición de servicio invitándole a que exprese sus dudas o trámite a realizar.
Dispóngase a escuchar con atención al ciudadano para determinar con la mayor precisión las necesidades que le son
planteadas.
En todo momento de la atención, muestre amabilidad y cortesía tratándolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llámele respetuosamente por su nombre si le es posible.

Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por

ningún distractor
Responda las preguntas del ciudadano, entregándole el máximo posible de información pertinente al trámite que está
realizando.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano.
Una vez concluido el trámite o servicio, indíquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que así se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trámite o donde deberá realizar su pago.

Despídase cordialmente del ciudadano al terminar la atención.
( Señor/Señora. 	  "me dio gusto atenderle" o "estamos para servirle").
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LINEAMIENTO& PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Objetivo:

Establecer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herranhienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente aún en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención
al Contribuyente.
Fallas con los sistemas informáticos que se utilizan para la operación.
Fallas en la energía eléctrica.
Evacuación del edificio.

tConti gencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Módu o de Atención al Contribuyente.

Polítiéas:

,

•

1

•

•

Contingencia por fallas en los sistemas informáticos.

Políticas:

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informático informará al
Supervisor del Centro de Servicios o Módulo de Atención al Contribuyente, quien le dará seguimiento hasta su
solventación.
En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente determinará si se trata de una contingencia y dará
aviso a todo el personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
En caso de determinar contingencia, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trámite en
otro momento.
Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a realizar y
número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.
En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Área de Recepción e Información identificará el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atención requiere la consulta o registro en sistemas informáticos, informará la
problemática presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los
contribuyentes a regresar más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
Las asesorías personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarán brindando normalmente.

Contingencia por fallas en la energía eléctrica.

Políticas:

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente dará aviso a todo el
personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

Se declarará contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberán ocurrir al mismo tiempo; si el
número de personas en espera es de más de 20 pero el flujo es ágil, no se establecerá esquema de contingencia.
En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
programará el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atención que tengan menor número de contribuyentes en espera.
El Supervisor apoyará directamente en la atención al contribuyente en caso de ser necesario.
Cuando en el área de recepción la fila de contribuyentes sea de 15 personas o más, se declarará contingencia y ya no se
efectuará la revisión de forma de los documentos, únicamente se les engrapará la ficha técnica del trámite y se les
proporcionará el turno de atención, indicando al contribuyente que revise por sí mismo si cuenta con toda la
documentación.
El Supervisor estará pendiente de la operación del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dará aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la
contingencia informando a todo el personal.
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En caso de fallas en la energía eléctrica, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar ¿na cita para realizar
su trámite en otro momento.
Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a
realizar y número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando la energía eléctrica
se haya restablecido.
El responsable del Área de Recepción e Información informará desde la entrada la problemática al
contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los contribuyentes a regresar
más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
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Contingencia por evacuación del edificio.

Políticas:

En caso de que durante el horario de atención al contribuyente surja algún siniestro que obligue a la
evacuación del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarán del Sistema de Control de
Turnos y procederán a seguir las instrucciones del personal de Protección Civil.
Una vez controlada la situación, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverá a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuará la operación normal.
En caso de que existan desperfectos de comunicación, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes, se deberán seguir los lineamientos establecidos anteriormente.
A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente, en función de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidirá la aplicación de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepción de trámites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRÁMITE

TRÁMITES FISCALES PLAZO DE
RESPUESTA MEDIO DE RESPUESTA

—	 Inscripción	 al
Contribuyentes.

Registro Estatal de El mismo día en que se
realiza el trámite
(excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripción al REC

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de ob igaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 08 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"
C.P. GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).

C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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Procedimiento de Operación para la Inscripción de Contribuyentes del
Régimen de Pequeños Contribuyentes

(REPECOS)

A través de los Municipios

Contribuyente Se presenta en la oficina del municipio para solicitar la
inscripción.

2 Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

¿va a facturar?,
¿Estima	 sus	 ingresos	 anuales	 superiores	 a
$2'000,000.00?

Si odgf,MQ de las respuestas ,s:

Afirmativa
Informa al cono :buyente que su aviso debe realizarlo en las
oficinas del S.A.T.

	

Si las 	 nativos
Solicita los requisitos para la inscripción.

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

4 1

--a-

Municipio Verifica que la documentación esté completa, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No está completa
Informa al contribuyente.

5 Contribuyente Recibe la orientación con respecto a la documentación
faltante o con irregularidad.

Está completa

6 Municipio Consulta la base de datos del SIIGEM. De acuerdo al
"Proceso de Registro Estatal de Contribuyentes", en el
apartado de CONSULTA.

(Anexo -B)
Si existe

7 Informa al contribuyente que ya está inscrito en el Padrón
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado	 para	 que	 efectúe	 el	 movimiento	 al	 R.F.C.
correspondiente.

No existe
8	 ; Captura en el SIIGEM el aviso de inscripción.

Para facilitar la captura de la actividad, se apoyará con el
"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C1
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9 Genera el Registro Estatal de Contribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la información
son ciertos.

(Anexo -A)

l0 Imprime	 en	 dos	 tantos	 el	 formato	 de	 Inscripción	 al
Registro Estatal de Contribuyentes (REC), 	 y la carta en
donde	 manifiesta que	 ros datos y la	 información	 son
ciertos, entregando un tanto al contribuyente y el otro
integrándolo al expediente junto con los requisitos.

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

(Anexo- D)

12 Contribuyente Recibe y firma de recibido el formato de Inscripción al
Registro Estatal de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la información son ciertos.

13 Municipio Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones	 realizadas	 para	 enviarlas	 al	 Centro	 de
Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

14 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

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

15 Verifica que estén completos y correctos.

No están completos o correctos

I6 Los	 regresa al	 Municipio para su complementación o
actualización.

17 Municipio Recibe el paquete para complementar lo observado por las
oficinas.

18 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Si están completos

19 Consulta en la base de datos del S.A.T.

Si existe

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

21 Efectúa	 el	 movimiento	 al	 Regist ID	 Federal	 de
Contribuyentes, conforme al calendaric 	 estipulado en el
convenio.
Continúa con la actividad 23

No existe

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

23 Genera documentos, Constancia de Inscripción, Aviso de
Inscripción	 y	 Calendario	 de	 Obligaciones	 Fiscales,
únicamente de ;os movimientos de inscripción.
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24 Consulta la base de datos del SIIGEM y en su caso actualiza
en R.F.C.

No procede
251 Genera reporte con los motivos de improcedencia (doble

R.E.C., datos incompletos o no es REPECO, y lo turna al
Municipio).

261
Municipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.

27 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Si procede

Envía	 al	 Municipio	 mediante	 correo	 electrónico	 la
Constancia de Inscripción, el Aviso de Inscripción y el
Calendario de Obligaciones Fiscales, 	 únicamente de los
movimientos por la Inscripción al R.F.C.

28 Municipio Recibe la información para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

29 Contribuyente Firma el acuse de recibido de los documentos

30 Municipio Envía	 el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales
o Módulo de Atención al Contribuyente dentro de los tres
días	 hábiles	 siguientes	 a	 la	 recepción	 por	 parte	 del
contribuyente.

31 Centro	 de	 Servicios	 Fiscales	 o	 Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el
contribuyente.

321 Integra ai expediente para completar su proceso.

Termina procedimiento

El p esente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Co tribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Rég men de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de
cad parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 08 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"
C.P. GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).

C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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Anexo A

CARTA DECLARATORIA

	 , Estado de México, a de	 de

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
PRESENTE

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

O Enajeno Bienes
(Señale una opción)

O Presto Servicios

al público en general, bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos proporcionados son
correctos y que mis ingresos estimados por el ejercicio fiscal vigente no rebasaran los $2'000,000.00
(Dos millones de pesos M.N.), ni proporcionaré facturas con I.V.A. desglosado.

Asimismo, señalo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes conforme
a lo previsto en la sección III del capítulo II del título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
artículos 2-C de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, y 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a
Tasa Única, por lo que autorizo a las autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los trámites de
actualización correspondientes al Registro Federal de Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Ingresos

Dirección General de Recaudación

ANEXO B

Proceso Registro Estatal de Contribuyente Versión:
Emisor DAT Fecha: noviembre 2010
Descripción: Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, Personas Físicas y Consultas.

Requerimientos mínimos del sistema para la aplicación de la Inscripción al Registro Estatal de
contribuyentes.

I CC NS. EQUIPO I	 CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS
1 Computadora personal Computadora personal	 con	 las	 siguientes	 características	 mínimas:	 Pentium	 IV con

velocidad real de reloj mínima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria
Cache; 80 GB de capacidad en disco duro mínimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de
red 10/100 Ethernet; puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD,
Sistema operativo Windows XP profesional (Necesariamente XP).

Impresora Impresora laser monocromática con las siguientes características mínimas: Velocidad de
impresión de 35 ppm, resolución nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz,
memoria de 80 Mb,	 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropósito para 100
hojas, I bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de más
de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de
Enlace a Internet descarga mínimo de 1 Mbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones

ADSL con conexión hasta de 2 Mb. Esto es en variación a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre más se conecten más velocidad será requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede
utilizar cualquier tipo de enlace de internet no necesariamente ADSL, siempre y cuando
cumplan con la velocidad y calidad de servicio requerido.

Equipo de comunicaciones Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del número de equipos a conectar),
puertos RJ45.  

Inscripción y Consultas
Inscripción
1.1	 Persona Física
Consultas
2 1	 Captura el REC, RFC o CURP para verificar la situación del Contribuyente.
Información
3.1 	 Reg. Est de Contribuyente

1 INSCRIPCIÓN
1.1	 Seleccionar co base en la personalidad del contribuyente a Persona Física.

E13,4 Reg. Est. de Contribuyente    

T ncrri nriAn     

Persona Física  
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1.2	 Deberá capturar los datos de . Identificación y Domicilio en el Estado de México.

1.3	 Si desactiva Mismo Domicilio Fiscal le desplegara la siguiente pantalla, realizar el llenado
correspondiente.

talle

-Entre las calles de

"Entidad Federafiva

Asentamento

Coego postal

'Telefono 1

1.4	 Capturar los datos del Representante Legal, solo si así lo manifiesta el contribuyente.
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1.5	 Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algún
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para
posteriormente seleccionar de acuerdo al catálogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar deberá dar clic en el botón +,

Rubr amo

facto piad E
rtrak;;;Via:n1S%rilirt7s0;t1a1-(ft.94

1.6	 Deberá seleccionar la Actividad a inscribir, al finalizar la selección dar clic en el botón de Guardar.

.	 :7 v.	 -005.4,1:111t4Irt

E Realiza serosos rdas }Un cruce de andes:as

Para realizal sus actividades tiene personal -den salarie

Realza actividades curnenuales sor ni:tub ito en genera. y estima loe silo rentas e ir+ gresOs	 suifln morares e
SZten OG0 OG y no ereenrotandis facturas con NIA desglosado
Realiza coalquiera de las active:tidos de ene-tercie industria. transpone agropuecuana panaderas y estima oue oos
in dreses no escodaran de Sd ORO 000 Gri en Mallo

Corle ei surruntrc de Gua Potable a

I
r Guardar 11

1.7	 Le desplegara en pantalla el Acuse de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes dar
clic en Imprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato I).

CONSULTAS

Para Consultar a un contribuyente seleccionar del menú de Afectación por Autoridad la opción
Consultas, digitar el REC y dar clic en Continuar.

841 Reg. Est. de Contribuyente

Inscripción

I	 Lonsultas

Cembo de Contraseña

2.2	 Capturar el REC y dar clic en Continuar, le aparecerá la siguiente pantalla

COISSULd4 DE °AGROR ESTLTAL DE CONTPOUNINTES

'

O

O

L- r.ro Res Est. de Contribuyente

Inscopotón

Cambio de Contreseria

hiposo RED. RED o CURO

• %;
Conaultai I
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2.3	 Le desplegará los datos del REC que digito.

REC	 171400079
RFC	 SONI730917
CURP	 SORO849 I 71/50FSSNOS
hambre	 trUÑEZ 4NIE5TA SONte

/FURACO) PEREZ
Ext	 411	 bo Int

	

Paebte	 Asentamiento
C	 clem

et`‘VItrole./-.F0aZIFFZ
	

BIOSMilittiOritti$011%
Cene	 O PE RE

be InL	 RIN

	

Pueblo	 Asenlabbentn	 Santa Mara

	

/0(70	 Muntrapaallelepabbe	 7'excebbán
C

3	 INFORMACIÓN

3.1	 Para obtener información de un contribuyente seleccionar del menú de Información la opción Reg. Est
de Contribuyente.

id	 Reg. Est. de Contribuyente

frt4 Inscripción

,t) Consultas

Información

Cambio de Contraseña

3.2	 Le emitirá la siguiente pantalla, donde deberá ingresar los datos en la siguiente pantalla y dar clic en
Buscar.

ura

corsos:insta de Knut.*

REC

RES

CURP

Men7bre

Primer
Apeada
Secunda
Apellide   

Buscar [ Limpiar    

Deberá ingresar sus datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Persona Física:

I.- Puede capturar solo:



REC-.	 77/00007929
Se gordas Sea oal
Sluacee

147
Topo
Oficina
Credo' 	 Liagann.son.n

Ver ol sin f macson

Alta 09-01C-2010
SIN CESTO
Retoce
ME 44-0
Persona ola 'apea
MAC S O L TEPE

e OCeracares 17 P
o S IN OPTO

6 de ¡junio de 2011 AllIC era
CPEL Cola lEantaCa

El REC Con I I posiciones
EL REC con I I posiciones incluyendo nombre y apellidos.
El REC con I I posiciones incluyendo nombre o apellidos.
El REC con I I posiciones y un solo apellido.

El RFC con las 4 primeras posiciones (letras) o el RFC completo
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre y apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre o apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

El CURP con las 4 primeras posiciones (letras) o el CURP completo
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre y apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre o apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

Página I 03 

Deberá colocar correctamente el nombre(s) y apellidos, de lo contrario no le desplegara ninguna información. Ejemplo: si
su nombre es Ricardo así deberá capturarlo sin que le falte alguna vocal o consonante.

Sí le llegara faltar alguna letra o algún nombre, si le desplegara la información. Ejemplo si su apellido es Gallegos, y llegara a
capturar solo Gallego o si su nombre es Ricardo Manuel con solo capturar Ricardo si le desplegara la información.

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

Tanto para el Nombre, Primer y Segundo Apellido deberá de deslizar las flechas y seleccionar la palabra contiene, de esa
manera dar clic en Buscar

Una vez consultando cualquiera de las opciones anteriores, dar clic en Buscar, obtendrá la siguiente pantalla para verificar
si se encuentra inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

RFC
	

SONI731.1917
PLIRP
	

501117130917MDFGSNOP
Nombre
	

NUÑEZ NESTA SONIA
Pseumemmo
Sexo
Fecha de Nacimiento'	 /7-5EP-197S

Entre Cate.
Topo Asentamiento

411
1LA CATULICA
Puesta

No Int

Asentarme-Me

8.111
I FABELA
Santa María

Munaspla Texmaltitlán C P sin

Lalle: IGNACC PEREZ

No .EXt 41 1 No Int SIN
Entre Calle I LA Cr:J-01CA

y. I FA.SELA
Tipo Asentamiento'. Pueble Asentamiento Santa Mara
Municipio- aexcabflan G. P.: le7s

I Regresa/
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FUNDAMENTACIÓN

4.1	 Código Financiero del . Estado de México y Municipios Articulo 47 fracciones I, II, IV, VI y XII

FORMATOS

Formato 1

GOBIERNO DEL	
(hg antpr011110

ESTADO DE MÉXICO
INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

El Gobierno del Estado de Mem po a trastes dele Senetans de F:/lanZ2S le da a. conectar e n iRey Vea Estatal de

Conmbuseni e RE 77100007929 .

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

NUÑEZ INIESTA SONIA

NEC:.	 SOR; 80917
SON1780917MOEGSNO9

Nombre de la Instilación de Seguridad Social:
	 SIN DATO

Número de la tostaucion de Segandarl Social:
	 8174 DATO

techa de huelo de Operación:
	 17 de ScreenEme ee 2019

Correo Electionice
	 LlageneeTjecto erg m,

Telefono.	 A33137333
Situation del Contri/Miente

	 cebe°

DOMICILIO FISCAL. ESTATAL

Calle:	 ICElaRED. PEREZ
No. Ext.:	 411	 No. Int
MunicIpio:	 altalan
Entre la calle 1	 TA CPTOLICA
Entre la calle 2	 I CAREL

Colonia;	 Santa María
Código Postal'	 516 >5

ANEXO C
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BENEFICIO DI LTABACO
BO	 ON DI PROOU	 TABACO

L DE MODUS-ROS	 O

E RUN,. DE FIBRAS TEXTI L ES T FABRICACIÓN Dt MIL S
ON E USADO DI TU RECULES FABRICACIÓN GE HILOS

BRICPCION DE YE. AsyCHAS OtTFLASTA 
GOSTAS DE -LUPIA 

_adrv oErau ó 

ACAHADO DE VIBRAS rv LADOS .L OS s 1 E

UCFP EDS
UCEDA

CONFECC I ÓN DE OTROS IRODUCTos TUS ILMEDAS

JOOOF CAL 
	  TEJIDO DE OT RAS ETC/ DE 	 ILIN O 
)100 DE O 

(ONU, D	 O CU	 EOS 
IL

D OP D
ONFECCION D ROPA DL IRA

CONFECCIÓN DE POPA DE MAYER.. 
CONFECCIÓN DE POPO D R MATERIALES TEXYILE5
CONFECCION DE ROPA PR RATERIPLE5 TEXTILES
CONIECCION DE ACCESORIOS. VESTIR 
CONFECCION DF /Lee OR105 CE VIS I
CURTIDO T ACABADO DE OJLRO Y PIEL
FARRICACKIN DE CALTADO 

FABRICACION DE CALZADO 
ICACIÓN DR Al 7'00 

CláN DE OTROS MON/CLOS DE CURRO RIEL 	 PI	 SUCEDÁNEOS
PI LES SUCEDANE05

DO CONSERVACIÓN DE sA MADURA
PAPOS CONSERVACIÓN DF LA fr,DERA

ASEPPADO Y CONSERVACION DE LA MADERA
peACION DE 4,111,1.05 Y AGLUTINADOS 

MKADONOEMODUCros DE PUDE. PARA LA ceNSTROCEÓK
ICACIÓN

ÓN
OE PRODUROS PARA EMBAITRE ENVASES. r1DEPA

AB 'CAG DS OTROS PRODUROS DE TIADEPA
ICACION DE OTROS IRODUCTO5 DE URDE 

ABRICAL LON DE OTIOS PRODUCTOS DE MRDE.

ION DE OTROS PROISLICSOS DE MADERA
BPICACIÓN CELUL 

rAalliGOON OE 
PAPRICACIORI DEPARES 
PABRIGOGYN DE ES
TURIUCIÓN DE ARTOLL 
FABRICA ON DE ENVASES DE CARTIRN 

ION DF SOIS.. PAPEL T PRODUCTOS CaULOSICOSSECUBLERT05 IRA D
PABLIKACION DE PRODUCTOS 
FABR. CACI N 
FABRICACION DE O MOS PRODUCTOS PL ?AREL CARTON

REFINACION DE pETROLLO 
FABAKACION DE PRODUCT o 

ICACION DE o TROS MODUCTOs outivADOS DEL FETROLE0 y DEL CARisoN
&IIKICACION DE OTRos 

ABRICACIÓN D	 rviincOS
MARCACIÓN DE OTROS FRODL,TOS Ouryrcos amiCos oRGANIE.

FCCINNDE Ron., pum(

FABRKnci N 
FABRICACIÓN DE PRODUCTOS PAKMALtUTICOS
FABRICAOÓN OEFRDEUCTOE EORMEEPODCOS

ABRICAr ION DÉ AOHESIv05 y SELLADORES

FABRICACIÓN OE COSelúr iC01 PERFUMES S 0IPASIMEpppAri
Cid, DE TINTA.SPM, it.IRSSOM 

KACION DRELIPL

DE 017,00.RODuCros Quimicos

FABRICAC I ON DE OTROS nOOI,ErOS QUÍMIWS
uencnadRDE OTROS PRCCUCLOS QUIIC OS

OS lidGIDO5 DE PLASTICO SIN SOPOR t

FABRICACIÓN O& ESPUMA,/ pROCRATO5 DE URETANO

ICACION DE OTROS PRODUCTOS DE PLASTIC°
CARLON 01 OTROS PRODUCTOS DE MASTICO
,CLON DE 01.05 PRODUCÍOS DE MASTICO
CAGÓN DE 01,0,ROD1,05 DE P4STICO
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CACION RRODUCTOS SLIRAVVOS
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REFINACIÓNDE COMM 3 DE OTROS META315	 FEASO
unimcióNSEcLINDAR. DE COME

VASTAS pE0scos

L.INACIÓN SECUNDAR. DE 07110.4 MEUME5 NO FERROSOS
M000 POR FUNDICIÓN CIÉ PapAs E HIERRO ACERO
noLPRO Pon R.INDOCION EL PIEZAS M AOCAS rv0 POSESAS 
FABRICACI334N DE IMICOU TOS mErALICOS. FORinDos 1,IOQUELADOS 
FAIIRICACI6N DE 14E104.163.44AS 03 PUNA SIN MOTOR Y UTENSILIOS. COCINA METÁLICOS
FAIMICACIÓN DE 11.,MIWIAS bF MANO 5.113 MOTOR. Y 011.114105 DE COCINA METÁLICOS
FAIRICACM DE Malle 13,3445METALICAS 
FABRICAOóN PRoDuCrOS DE NERRERIA

334

FEMIK.A.C1 DÉ CALDEPAS INDUSTP.M.

FA.C.ACI DE TORNILLOS TUE
REMSFIIMIEM13 04 Y TERMINADOS METÁLICOS
FASR3CACIÓN DE vdavuus tirraucAs
FABRICACIÓN DE OTROS IRMOUCTOS METÁLICOS
FABRICACIÓN IDE OTROS PRO.% TOS MÉTALICOS

403

RA8R1CACION DE MAnuirmARIA EQUI p0 AGROPEDJARIO
FABRICACIÓN DE nAOUNAxur EQUIPO AG11.01.ENARIO
FAIMUCACWON DF M.QUINARA Y EQUIPO PARA LA C0n4TR0CCION

F b

FAEIMMAM N DE ~IJAR. E IQ UFP O 14 PRA LA INDUSTRY& DE LA MADERA
PASP/CA ION DE PIA01/113MMEA Y E 	 1130 PA.	 0.45.41C0
FABIIICACIÓN cpc MAQUIMJIM 
FAEIMCACION DE MAQUI.RIA 3QUIPO PAILA 01 3 131431NOMMWS W.UFACTUREMS 
MuJIICACIÓN DE MAnumuRin 	 MOMIA Or	 PAC,REIMS 
FABULACIÓN DE MAQUINAR°	 ACN 
FAMICACIÓN DEMAWINARMS E	 F.0.04A CITAS INDurn.PIANVEACTURERA5 
FA.CACIAN.MAO.M.0.40 Eqa1,01,W, a ComErtc10 Y LOS SERviCIOS 
VAIWCACIÓN De MAQUINARIA y EQUII0 PAPA EL COMERLO y LOE SERvicre5 
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Anexo D

I. GENERACIÓN DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

I

2

Dirección	 de	 Administración
Tributaria
Asesor del Municipio

Libera sistema de cobro de cuotas fijas a REPECOS

Accesa al sistema a través de la liga :
https://sfpya.edomesoco.gobsnx/recaudacion/siigem.html

Ó	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACIÓN

Ó	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO
is>	 ELIJE EJERCICIO FISCAL
Ó	 ELIJE PAGO ISR O CUOTA ÚNICA E INTEGRADA
=S:	 CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS EN LA DECLARACIÓN RELATIVOS

A LOS INGRESOS ESTIMADOS BIMESTRALES.
=>	 ELIJE ACTIVIDAD::

VENDE
PRESTA SERVICIOS

O	 SELECCIONA ACTIVIDAD QUE REALIZA DEL 	 CUESTIONARIO
O	 DETERMINA CUOTA FIJA A PAGAR
ó	 IMPRIME	 DECLARACIÓN	 PARA	 REVISIÓN	 Y	 CORRECCIÓN	 DEL

CONTRIBUYENTE
=I>	 SOLICITA AL CONTRIBUYENTE FIRME LA DECLARACIÓN
0	 ARCHIVA DECLARACIÓN
IF)	 SELECCIONA SIGUIENTE PARA GENERAR LOS TALONARIOS DE PAGO
ló	 IMPRIME TALONARIOS DE PAGO Y LOS ENTREGA Al CONTRIBUYENTE

PARA QUE REALICE SU PAGO

-	 SISTEMA

-	 USUARIO
-	 CONTRASEÑA

-	 RFC/REC DEL
CONTRIBUYENTE

.

REIMPRESION DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

I. Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga :
https://sfpya.edernexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html

O	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE -	 USUARIO
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACIÓN -	 CONTRASEÑAO	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO

ó	 ELIJE EJERCICIO FISCAL -	 RFC/REC DEL

ó	 ELIJE LA CUOTA CON QUE HIZO SU DECLARACIÓN. CONTRIBUYENTE

0	 SELECCIONA LOS BIMESTRES DE LOS CUALES DESEA HACER
LA REIMPRESIÓN.

Ó	 ENVÍA A IMPRESIÓN.

GENERAR FORMATO UNIVERSAL DE PAGO POR MULTAS

No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

I. Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga :
hops://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/siigem.html

SELECCIONA EL PROCESO PAGOS
O	 ELIGE LA OPCIÓN DE IMPUESTOS FEDERALES
Ó	 ELIGE CONTROL DE OBLIGACIONES
O	 SELECCIONA LA OPCIÓN VIGILANCIA REPECOS

-	 REC DEL
CONTRIBUYENTE

-	 USUARIO
-	 CONTRASEÑA
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STADO DE MÉXICO (5,	 v

"2011. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO SEIS

SECRETARÍA DE FINANZAS
SUBSECRETARÍA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

GUÍA DE REQUISITOS PARA TRÁMITES FISCALES

CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL	 REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES DE PERSONAS FÍSICAS, QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO Y EL MUNICIPIO DE VALLE DE BRAVO

Versión 6.0
Vigencia a partir de 01 de Enero de 2011

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes)

GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fotocopia para su cotejo, dicho cotejo
deberá realizarse por el servidor público que recibe el trámite, anotando la leyenda de cotejado, nombre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trámite. Una vez realizado el cotejo, se devolverán los originales al promovente.

DOCUMENTACIÓN APROBADA:

Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificación oficial, el contribuyente podrá presentar cualquiera de los siguientes
documentos:

a) Como identificación oficial:
Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
Pasaporte vigente, expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores Mexicana.
Cédula profesional.
Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Tratándose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).
Constancia de identificación expedida por autoridad municipal, estatal o federal.
Licencia vigente para conducir vehículos automotores, expedida por el Gobierno del Estado de México.

b) Como comprobante de domicilio fiscal:
Recibos de pago:

Último pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente), semestral o bimestral (con antigüedad máxima de 3
meses considerando la fecha del vencimiento del recibo). Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de
un tercero.
Recibo de los servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este
documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero y no es necesario que se exhiban pagados.

Estado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen el sistema financiero, con
antigüedad máxima de 3 meses.
Última liquidación a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigüedad máxima de 3 meses.
Contrato de Arrendamiento acompañado del último recibo de pago de renta vigente que cumpla con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Contrato de servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento
puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.
Carta de residencia a nombre del contribuyente expedida por autoridad estatal o municipal, con antigüedad máxima de 3
meses, que contenga los siguientes datos:

Domicilio completo,
Período de residencia en el lugar,

_	 Folios, número de expediente, cuaderno, legajo, libro o tomo de la dependencia que guarda la información,
Comprobante de alineación y número oficial emitido por el Gobierno Municipal que deberá contener el domicilio completo y
con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

REPRESENTACIÓN PARA PERSONAS FÍSICAS

c) Carta poder
Cuando en el trámite sólo se solicite Carta Poder simple, sin ratificación, ésta deberá acompañarse de cuatro identificaciones: una de
la persona que otorga el poder, otra de quien lo recibe y de dos testigos.
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d) Albacea

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

Par lo anterior cuando se presente un albacea, deberá exhibir el nombramiento otorgado por un notario público o bien por la
autoridad judicial competente.

INCAPACIDAD JURÍDICA

Tienen incapacidad natural y legal:
• Los menores de edad; 	 -

Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia por trastornos mentales;
Los sordomudos que no sepan leer ni escribir;
Las personas que por cualquier causa física o mental no puedan manifestar su voluntad por algún medio.

R[QUISITOS:

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes).

R QUISITOS:
PARA PERSONA FÍSICA:
I.	 Identificación oficial vigente.

Constancia CURP en caso de contar con ella.
Copia certificada del Acta de nacimiento, Carta de naturalización en caso de ser mexicano por naturalización o FM2 o FM3 en caso
de ser extranjero.
Comprobante de domicilio fiscal, con antigüedad no mayor a 3 meses o año actual en caso de realizar el pago anual.
Croquis de ubicación del domicilio fiscal, sólo si es domicilio conocido.
Registro de Institución de Seguridad Social (sólo para contribuyentes obligados).
Cédula de Identificación Fiscal o Constancia de Registro en el RFC (sólo para contribuyentes obligados).

Er) caso de haber realizado la Pre-Inscripción a través del portal de servicios al contribuyente
Presentar la "Solicitud de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes" emitida por el sistema, en el plazo establecido y la
documentación que se señala en el mismo, para concluir el trámite.

Si el trámite no lo realiza el interesado:

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

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

10.1, Sólo para el caso de menores de edad, escrito en el cual ambos padres están de acuerdo en que uno de ellos dos realice el trámite
correspondiente como representante legal de su hijo (a), en este supuesto, el escrito deberá contener la firma autógrafa de los
padres.

11.1 Si el representante legal es tutor, presentar documento jurídico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como tal.
12.1	 Identificación oficial vigente del padre o tutor.

* Los documentos señalados se deberán presentar en original para cotejo y fotocopia.
El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los 08 días del mes de abril del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL" 	 POR "EL MUNICIPIO"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA 	 C.P. GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN 	 PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).	 CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).
C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO

SÍNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL

TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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"201 I AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

Compromiso

ANEXO SIETE
SECRETARÍA DE FINANZAS

SUBSECRETARÍA DE INGRESOS
DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE
CÓDIGO DE ÉTICA DE LOS SERVIDORES PUT3LICQS_QUE BRINDAN ATENCIÓN

AL CONTRIBUYENTE
PRINCIPIOS:

EL SERVIDOR PUBLICO DEBE:

I A.	 Realizar su función con la intensidad, cuidado, esmero y eficacia apropiados, sujetándose a las instrucciones de sus superiores
jerárquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos, tratando con respeto y cortesía a los contribuyentes.

2A.	 Orientar su trabajo a los objetivos de la institución aportando al máximo su capacidad, conocimiento y esfuerzo.
3A.	 Brindar al contribuyente información u orientación clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje complejo.
4A.	 Demostrar en todo momento disponibilidad, seguridad, optimismo, tolerancia y amabilidad, ante circunstancias normales y

adversas.
5A.	 Respetar el tiempo de los contribuyentes, agilizando la atención y facilitando al máximo el cumplimiento de sus obligaciones

fiscales.
6A.	 Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes, abusivas o el uso de lenguaje grosero al dirigirse a los contribuyentes y a los

compañeros de trabajo.
7A.	 Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compañeros de trabajo y

superiores.
8A.	 Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, así como /a información que

debe transmitir a los contribuyentes.
9A.	 Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus trámites o gestiones tengan alguna complicación.
OA.	 Denunciar los actos de corrupción, fraudes. abusos y no incurrir en complicidad para la realización de los mismos.
I A.	 Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dádivas, gratificaciones, compensaciones, favores o

bienes a cambio.
2A.	 Actuar con honradez y en apego a las normas, lineamientos, reglas y manuales establecidos para la atención al contribuyente.
3A.	 Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
4A.	 Acudir puntualmente al área de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institución.
5A.	 Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempeño de su trabajo.
6A.	 Cumplir con el protocolo de atención a los contribuyentes en toda atención que se brinde.
7A.	 Asegurarse que la información confidencial a su cargo no se difunda, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a la

institución y al secreto fiscal.
8A.	 Guardar absoluta reserva respecto a la información institucional y de los contribuyentes que sea establecida como confidencial,

respetando y aplicando la normatividad vigente.
9A.	 Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna información o autorizacion

20A.	 Informar a la autoridad correspondiente, de los hechos que tenga conocimiento relacionados con el uso irregular de la
información, con el incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvío y mal uso de los recursos.

2IA.	 Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un día de salario.
22A.	 Portar el gafete de identificación en un lugar visible y, en su caso, el uniforme oficial, dentro de las instalaciones de trabajo, y en el

ejercicio de sus facultades, encargo o comisión fuera de las mismas.
23A.	 Consumir alimentos únicamente en las áreas asignadas para tal efecto.
24A.	 Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.
25A.	 Utilizar racionalmente el agua, la energía eléctrica, los recursos materiales y bienes asignados por la institución, preservando su

funcionalidad y durabilidad.
26A.	 Reportar toda situación que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus compañeros de trabajo.
27A.	 Atender sin excepción, la normatividad respecto a las áreas destinadas a fumar.
28A.	 Participar en las actividades de capacitación, adiestramiento y desarrollo que brinde la institución, demostrando disposición para

lograr la mejora continúa en sus funciones.
29A.	 Solicitar y proponer los cursos de capacitación necesarios para su desarrollo profesional.
30A.	 Mantener limpia y ordenada su área de trabajo cuidando la imagen de la institución, evitando colocar adornos (muñecos, flores,

fotografías, etc.).
31 A.	 Conducirse con honestidad y rectitud en todo servicioo que brinde a los contribuyentes, mostrando lealtad hacia la institución.
32A.	 Fomentar conductas que promuevan una cultura de ética, de calidad en el servicio público y de trabajo en equipo.
33A.	 Cuidar su aseo e imagen personal procurando una presentación formal y sobria.
34A.	 Compartir los conocimientos y experiencias personales que contribuyan al logro de los objetivos de la institución, con los

compañeros de trabajo y colaboradores.
35A.	 Evitar participar en asuntos que puedan entrar en conflicto con los intereses de la institución
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EL SERVIDOR PÚBLICO NO DEBE:
I B. Tratar con indiferencia, prepotencia o negligencia a los contribuyentes.
2B. Ocultar información al contribuyente que deba ser de su conocimiento y le ayude a cumplir con sus obligaciones fiscales.
3B. Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.
4B. Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna causa

de interés personal.
' 5B. Sostener conversaciones a través de teléfonos celulares durante la atención y en presencia del conrribuyente.

trámite que requieran los contribuyentes. 
7B.	 Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtención de un beneficio personal o para fines ajenos a la

institución.
8B.	 Solicitar o aceptar remuneración económica, gratificación, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio, orientación o

atención brindada al contribuyente. 
9B.	 Utilizar el nombre de algún funcionario de la institución para realizar trámites personales con otras dependencias. 
10B.	 Participar en actividades extra laborables que provoquen conflictos de interés con la función pública encomendada. 
I I B.	 Incurrir en actos u omisiones que impliquen inducir al contribuyente al incumplimiento de cualquier disposición legal,

re lamentarla o administrativa relacionada con el servicio .úblico. 
2B.	 Extraer, fotocopiar, alterar, reproducir, ocultar, divulgar o destruir en forma indebida la información documental o electrónica

relativa a la información que maneja la institución.

	

3B.	 Utilizar la información fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de tercero s. 
	4B.	 Hacer comentarios, difundir o fomentar rumores que perjudiquen la reputación, el prestigio y productividad de la institución. 

	

SB.	 Ausentarse de sus abores de manera injustificada. 
	6B.	 Utilizar la identificación y la papelería oficial de la institución para beneficio personal o para beneficiar o perjudicar a terceros. 
	7B.	 Consumir bebidas alcohólicas o sustancias tóxicas en el interior de las oficinas. 

	

88.	 Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias tóxica s. 
	9B.	 Realizar, participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realización de tandas u organización de cajas de ahorro. 
	,OB.	 Sustraer de las oficinas bienes que se le proporcionen para el desempeño de sus funciones (computadora, impresora, lápices,

cuadernos, dis uetes, etc. o co iar electrónicamente los ro ramas de com utación ara utilizarlos con fines privados.

	

I B.	 Estropear las instalaciones o bienes de la institución.

	

B.	 Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales. 

	

B.	 Dar un uso inadecuado a los vehículos oficiales. 

	

2 B.	 Instalar en las computadoras de la institución programas sin licencia que tengan una finalidad distinta a las responsabilidades
laborales. 

	

2 B.	 Utilizar el servicio de Internet para revisar páginas o sitios inapropiados y ajenos a sus funcione s. 
	2 B	 Faltar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar, acosar a los contribuyentes, compañeros y colaboradore s. 
	2 B.	 Solicitar favores económicos o de cualquier índole a los compañeros de trabajo. 

	

2 B.	 Realizar acciones que interfieran con el desarrollo del trabajo y que molesten a los demás compañeros. 

	

2 B.	 Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores públicos. 

	

3 B.	 Instalar en las áreas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier acción que ponga en riesgo la seguridad propia y de los
demás.

3 B.	 Poner obstáculos a los colaboradores de o	 unidades de desarrollo académico, rofesional humano
3 B.	 Dejar de participar en las actividades de capacitación y adiestramiento, para actualizar sus conocimientos y elevar el desarrollo

profesional. 
Dejar de asistir, sin causa justificada, a los cursos de capacitación en los que se encuentre inscrito, desperdiciando con ello
recursos de la institución y negando a un compañero la oportunidad de mejorar su desarrollo profesional. 

3 B.	 Discriminar a los contribuyentes por su condición social, capacidades, raza, sexo, preferencia sexual, religiosa o forma de vesti r. 
3 B.	 Aplicar criterios, normas y disposiciones legales de forma discrecional e irresponsable, sin que hayan sido establecidos

oficialmente por la institución. 

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el Régimen de
Pequepos Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los 08 días del mes de abril del año dos mil once.

33113.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"
C.P. GABRIEL OLVERA HERNÁNDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

(RUBRICA).
C.P. GILBERTO OLMOS CASTRO

SÍNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

P.L.A.E. MAURICIO OSORIO DOMÍNGUEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
C.P. FROYLÁN REYES CARBAJAL

TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES, DE PERSONAS FÍSICAS QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS, A TRAVÉS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN, REPRESENTADA POR EL LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA, A QUIEN SE LE
DENOMINARA "LA DIRECCIÓN GENERAL" Y POR LA OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE XALATLACO, ESTADO DE
MÉXICO, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS,
ASISTIDO POR LA SÍNDICO LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, M.C.
LORENZO ROMERO GRACIDA Y EL TESORERO MUNICIPAL C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ, A QUIENES
EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA "EL MUNICIPIO", AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLÁUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Que en el marco del Sistema Nacional de Coordinación Fiscal para la organización de acciones conjuntas tendientes a
incrementar las finanzas públicas, el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el
Gobierno del Estado de México, suscribieron el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de
enero de 2009.

Que el artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal señala que los Gobiernos de las Entidades que se hubieran adherido al
Sistema Nacional de Coordinación Fiscal, podrán celebrar convenios de coordinación en materia de administración de ingresos
federales, que comprenderán las funciones de Registro Federal de Contribuyentes, recaudación, fiscalización y administración,
que serán ejercidas por las autoridades fiscales de las Entidades o de los Municipios cuando así se pacte expresamente.

Que en la cláusula DÉCIMA PRIMERA, fracción I del referido convenio de colaboración administrativa, la Secretaría y la entidad
convinieron entre otras cosas, que ésta última ejerza las funciones de administración relacionadas con los contribuyentes que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes previsto en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única.

Que en su último párrafo, la citada cláusula señala que en términos del artículo 13 de la Ley de Coordinación Fiscal, la entidad
podrá ejercer, a través de las autoridades fiscales municipales, las funciones operativas de administración referidas en esta
cláusula, en relación con los ingresos de que se trata, cuando así lo acuerden expresamente.

En este sentido, con el objeto de contar con padrones fiscales federales y estatales confiables que brinden certeza jurídica tanto a
la autoridad fiscal como a los contribuyentes que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, "LAS
PARTES" acuerdan expresamente que "EL MUNICIPIO" realice la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes
(REC), así como la verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con base en
las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, conforme
a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se expidan con posterioridad en términos de lo previsto
en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, previa publicación del presente Convenio en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobierno" y en su caso, en la "Gaceta Municipal", enviando la información a "LA DIRECCIÓN GENERAL", dependiente de
la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas, para que ésta conforme a las facultades delegadas a través del
mencionado Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, efectúe la inscripción y actualización al Registro
Federal de Contribuyentes.

Lo anterior, permitirá acercar a los contribuyentes del citado régimen los servicios públicos de inscripción y cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, así como fortalecer las finanzas públicas municipales. Por lo que para realizar dichas acciones, "LAS
PARTES" que intervienen en el presente Convenio de Colaboración Administrativa, formulan las siguientes:

DECLARACIONES

I.	 De "LA DIRECCIÓN GENERAL":

Que es una unidad administrativa básica auxiliar de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
encargada de ejercer las atribuciones derivadas de los sistemas Nacional de Coordinación Fiscal y Estatal de
Coordinación Hacendarla, así como de los convenios que se celebren dentro del 	 esquema de dicha
coordinación, como lo es, el Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
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entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y el Gobierno del
Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008 y en la "Gaceta del
Gobierno" el 12 de enero de 2009, en virtud del cual, en términos de las cláusulas PRIMERA, TERCERA,
CUARTA y DÉCIMA PRIMERA, 	 se delegan a las autoridades fiscales de la entidad, las funciones de
administración relacionadas con	 los sujetos que realicen actividades bajo el Régimen 	 de Pequeños
Contribuyentes, así como con fundamento en los artículos 40, 42 fracción I y 43 de la Constitución Política de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 10, 13, 14 y 15 de la Ley de Coordinación Fiscal; 1, 3, 78, 137 y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 15, 19 fracción II, 23 y 24 fracciones 111, IV,
IX y LVI de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México; 16, 217 fracción IV y 218
fracciones I y XII del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

1.2.	 Que el Lic. Ricardo Treviño Chapa, Director General de Recaudación, cuenta con las atribuciones para suscribir
el presente Convenio, en términos de lo previsto en ios artículos I, 2, 3 primer párrafo, fracción VI, 4 fracción
IV, 5. 9 fracción XI, II fracción I, 12 y 14 fracción LII del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, así
como con la autorización que le otorgó el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para estos
efectos, mediante oficio 203A-0040/201 I del 19 de enero de 2011, de acuerdo a lo establecido en el artículo 7
fracción VI del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licenciado Enrique Peña Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXO UNO.

	1.3.	 Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez N.
411, I er Piso, Colonia San Sebastián, C.P. 50090, Toluca, Estado de México.

De "EL MUNICIPIO":

11.1.

	

	 Ser la base de la división territorial y de la organización política y administrativa del Estado, investido de
personalidad jurídica propia, de conformidad con lo establecido en los artículos 115 primer párrafo bases I y II
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 112, 113, 122 primer párrafo y 138 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.

	

11.2.	 Que en sesión de Cabildo de fecha 04 de febrero del año 2011, misma que se integra al presente Convenio
como ANEXO DOS, se autorizó al Presidente Municipal Constitucional, C. Felipe Gabino Galindo Rosas, para
celebrar el presente Convenio a nombre y representación del Municipio de Xalatlaco, Estado de México,
conforme a las atribuciones previstas en los artículos 122, 126 y 128 fracciones II, V y XII de la Constitución
Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 15, 31 fracciones 11 y XLIV, 48 fracciones II, IV y XVIII y 49 de
la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 17, 217 fracción IV y 218 fracciones 1 y XII del Código
Financiero del Estado de México y Municipios.

	

11.3.	 Que la Síndico Lic. Maribel Ordoñez Florentino, es la representante legal de "EL MUNICIPIO", conforme a
lo previsto en el artículo 53 párrafos primero, fracción I y segundo de la Ley Orgánica Municipal del Estado de
México.

	

11.4.	 Que el Secretario del Ayuntamiento M.C. Lorenzo Romero Gracida, en términos de lo que establece el artículo
91 fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, tiene la atribución de validar con su firma, los
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes.

	

11.5.	 Que el Tesorero Municipal, C.P. Juan Bernardo Hernández Gómez, es el encargado de la recaudación de los
ingresos municipales y responsable de las erogaciones que haga "EL MUNICIPIO", lo anterior en términos de
lo dispuesto en los artículos 93 y 95 fracciones 1, II y VIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y 16
del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

	

11.6.	 Que acreditan su personalidad a través de los siguientes documentos jurídicos, mismos que se integran al
presente como ANEXO TRES:

Presidente Municipal, C. Felipe Gabino Galindo Rosas: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de
2009, expedida por el Instituto Electoral del Estado de México.

Síndico, Lic. Maribel Ordoñez Florentino: Constancia de Mayoría de fecha 08 de julio de 2009, expedida
por el Instituto Electoral del Estado de México.

Secretario del Ayuntamiento, M.C. Lorenzo Romero Gracida: Copia certificada del nombramiento de
fecha 17 de marzo de 2010, emitido por el Presidente Municipal.

Tesorero Municipal, C.P. Juan Bernardo Hernández Gómez: Copia certificada del Acta de Sesión de
Cabildo de fecha 18 de agosto de 2009, a través del cual se le nombra como Tesorero.
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Que señala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en Av. I6 de Septiembre No. I
Col. Centro, C.P. 52680 Xalatlaco, Estado de México.
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11.7.

III. De "LAS PARTES"

111.1. Que mediante la colaboración administrativa y respetando su autonomía financiera, "EL MUNICIPIO" se
corresponsabiliza en la aplicación de procedimientos que fortalezcan su hacienda pública, mediante los estímulos
derivados de la coordinación administrativa.

111.2. Que se sujetan a lo establecido en el clausulado del presente instrumento, de conformidad con lo dispuesto por
los artículos 115 bases 1 y II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 122 y 126 de la
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 16 y 218 fracción 1 del Código Financiero del
Estado de México y Municipios.

111.3. Que se reconocen mutuamente la personalidad jurídica y capacidad legal con la que comparecen a la suscripción
de este instrumento, por lo que están de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLÁUSULAS

DEL OBJETO.
PRIMERA.- El objeto del presente Convenio de Colaboración Administrativa, es el establecimiento de acciones específicas de
coordinación administrativa, para que "EL MUNICIPIO" coadyuve con "LA DIRECCIÓN GENERAL" realizando la
inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, así como la verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
imposición de multas, determinación con base en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y
cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones legales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, de personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, previstas en la Ley del Impuesto sobre la Renta, tratándose de
los ingresos derivados del Impuesto sobre la Renta que se paguen en los términos de la sección III del capítulo II del título IV de
la referida Ley, los derivados del Impuesto al Valor Agregado que se paguen en los términos del artículo 2-C de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, así como los derivados del Impuesto Empresarial a Tasa Única que se paguen en los términos del
artículo 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única, con la finalidad de que con dicha información, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" efectúe la inscripción o actualización en el Registro Federal de Contribuyentes.

DE LA COMPETENCIA.
SEGUNDA.- Las funciones convenidas en el presente documento serán ejercidas por las autoridades fiscales de "EL
MUNICIPIO", de conformidad con lo previsto en la cláusula DÉCIMA PRIMERA último párrafo del Convenio de Colaboración
Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaría de Hacienda y
Crédito Público y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2008
y en la "Gaceta del Gobierno" del Estado de México el 12 de enero de 2009, y en los artículos 13 y 14 de la Ley de
Coordinación Fiscal y 16 del Código Financiero del Estado de México y Municipios.

COORDINACIÓN OPERATIVA.
TERCERA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" y "EL MUNICIPIO" llevarán a cabo conjunta o separadamente las acciones
de inscripción, verificación, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución a que
refiere el presente Convenio, de conformidad con las disposiciones fiscales, reglas de carácter general, normatividad,
lineamientos, políticas, normas técnicas, formatos, información y criterios que en su caso emita el Servicio de Administración
Tributaria y "LA DIRECCIÓN GENERAL" así como al programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la
Dirección de Admi.iistración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, también se proporcionarán a través
de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de "LA DIRECCIÓN
GENERAL".

OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
CUARTA.- Para la realización de las acciones convenidas en el presente instrumento jurídico, "LAS PARTES" convienen y
se obligan a lo siguiente:

1. De "LA DIRECCIÓN GENERAL"

I	 Efectuará el pago de los incentivos que le correspondan a "EL MUNICIPIO" conforme a lo previsto en las cláusulas
SEXTA, OCTAVA y NOVENA del presente Convenio.
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2	 Proporcion lará los incentivos económicos a "EL MUNICIPIO", únicamente cuando derivado de los actos de
inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los
créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución que éste realice, "LA DIRECCIÓN GENERAL" perciba pagos de los contribuyentes.

3	 Proporcionará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, dentro de los 30
(treinta) días naturales al vencimiento del bimestre que corresponda, la relación de los contribuyentes que se
encuentran inscritos bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, así como de aquellos que presenten adeudos de
más de tres bimestres, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO" efectúe las acciones correspondientes, conforme al
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL" dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

4	 Entregará a "EL MUNICIPIO" por conducto de la Dirección de Administración Tributaria, un reporte bimestral
dentro de los 10 (diez) días hábiles siguientes al vencimiento del bimestre de que se trate, con la información del
número de contribuyentes inscritos, la recaudación efectiva que perciba "LA DIRECCIÓN GENERAL" derivado de
los actos de inscripción, verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro
de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del
procedimiento administrativo de ejecución que realizó "EL MUNICIPIO", así como el importe que por concepto de
incentivo le corresponda.

Dicha información se proporcionará con base en los datos registrados en el Sistema Integral de Ingresos del Estado de
México (SIIGEM), así como de los reportes que "EL MUNICIPIO" entregue al Centro de Servicios Fiscales de Lerma
con la información de los actos de verificación de obligaciones omisas, imposición de multas, determinación,
notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen,
a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realizó, con la finalidad de que "EL MUNICIPIO"
manifieste su conformidad a través de medios oficiales y una vez recibida su aceptación, "LA DIRECCIÓN
GENERAL" entregará el incentivo que se haya generado.

5	 Verificará y evaluará, en todo momento, a través de sus unidades administrativas el cumplimiento de las obligaciones
que "LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la utilización de las aplicaciones
informáticas, la atención al contribuyente, su inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, la verificación de
contribuciones omisas, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales adeudados,
incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución,
así como el cumplimiento del programa de trabajo.

Las citadas unidades administrativas podrán ejercer sus facultades de revisión en cualquier momento.

6	 Brindará a "EL MUNICIPIO" capacitación y asesoría por conducto de sus Direcciones de Área en relación con las
funciones materia del presente Convenio.

7	 Informará a "EL MUNICIPIO" la normatividad, lineamientos o criterios que emita, así como aquella de la que
tenga conocimiento, relacionada con el objeto del presente Convenio, dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes
a su recepción o emisión, con la finalidad de que se apliquen de manera inmediata.

II. De "EL MUNICIPIO"

Ejercerá plena y legalmente las funciones operativas y administrativas del servicio público a que se refiere la cláusula
PRIMERA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al efecto los
bienes muebles e inmuebles y demás recursos que sean necesarios.

'.2	 Cuidará que la operación de los servicios públicos convenidos se presten sin costo alguno y que la conducta de los
servidores públicos encargados de llevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en la legislación fiscal vigente,
normatividad, criterios, formatos y lineamientos emitidos por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y el Servicio de
Administración Tributaria, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, así como en el "Manual de Procedimientos de
Trámites y Servicios al Público de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente"
(ANEXO CUATRO), y demás anexos que forman parte del presente instrumento.

3	 Realizará campañas de regularización, así como las acciones pertinentes con la finalidad de que las personas físicas que
realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, se inscriban y cumplan con el
pago de las contribuciones a su cargo.

14	 Informará por escrito a la Dirección de Administración Tributaria dependiente de "LA DIRECCIÓN GENERAL"
en forma inmediata, el nombre y datos personales de los servidores públicos que se asignen para la operación del
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servicio público convenido, con la finalidad de que tramite la asignación de los usuarios y contraseñas respectivos y
puedan acceder a los sistemas informáticos correspondientes, conforme al Procedimiento de Operación para la
Inscripción de Pequeños Contribuyentes vigente (ANEXO CINCO).

5	 En caso de que los servidores públicos señalados en el numeral anterior, dejen de prestar sus servicios a "EL
MUNICIPIO" éste lo comunicará por escrito a la citada Dirección de Administración Tributaria, en un plazo de un
día hábil siguiente al hecho, a efecto de realizar la baja del usuario y contraseña con que fueron habilitados.

6	 Verificará el cumplimiento de las obligaciones fiscales de aquellas personas físicas que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes dentro de su territorio, y en su caso, impondrá sanciones, determinará con base
en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación y notificará los créditos fiscales omitidos y
efectuará su cobro incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento
administrativo de ejecución, conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
expidan con posterioridad, en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, y con base en
el programa de trabajo que acuerden "EL MUNICIPIO" y la Dirección de Administración Tributaria de "LA
DIRECCIÓN GENERAL", dentro de los 30 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

Asimismo, formará un expediente por cada contribuyente, con todos los documentos que se generen derivado de las
acciones descritas en el párrafo precedente que éste realice, el cual deberá conservar y en su caso entregar a petición
de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

7	 Dentro de los 30 (treinta) días siguientes a aquel en que la Dirección de Administración Tributaria le remita la relación
de los contribuyentes que presenten adeudos de más de tres bimestres, "EL MUNICIPIO" entregará a "LA
DIRECCIÓN GENERAL" un reporte de las acciones objeto del presente Convenio que haya realizado, conforme al
programa de trabajo referido en el numeral I, punto 3 de la presente cláusula.

8	 En relación con los trámites de inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, integrará un expediente para "LA
DIRECCIÓN GENERAL", que deberá contener la documentación que refiere la Guía de Requisitos para la
inscripción de Pequeños Contribuyentes en el Registro Estatal de Contribuyentes vigente (ANEXO SEIS), previo
cotejo con su original, que se deberá devolver al interesado.

Los expedientes deberán ser remitidos al Centro de Servicios Fiscales de Lerma dependiente de "LA DIRECCIÓN
GENERAL", de acuerdo al siguiente calendario:

Día de Inscripción en el REC Día de entrega al Centro de Servicios Fiscales de Lerma
Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y Jueves Viernes/Lunes

El Centro de Servicios Fiscales de Lerma, una vez que reciba los expedientes deberá verificar la información y en caso
de ser procedente efectuara la inscripción al Registro Federal de Contribuyentes, obteniendo la Constancia de
Inscripción respectiva, conforme al calendario que enseguida se indica, misma que deberán enviar a "El
MUNICIPIO":

Día de Inscripción en el RFC Día de entrega al Municipio
Viernes, Lunes y Martes Miércoles/Jueves
Miércoles y jueves Viernes/Lunes

"El MUNICIPIO", entregará dicha constancia al Pequeño Contribuyente dentro de los 5 (cinco) días hábiles
siguientes, recabando el acuse de recibo, el cual deberá devolver al Centro de Servicios Fiscales de Lerma dentro de los
3 (tres) días hábiles siguientes a la recepción por parte del contribuyente.

9 Adjudicar a favor del Fisco Federal los bienes muebles e inmuebles que no hayan sido enajenados dentro o fuera de
remate en el procedimiento administrativo de ejecución, y asignarlos a favor de "EL MUNICIPIO".

En caso de adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal en el procedimiento administrativo de ejecución, sin
perjuicio de las formalidades y requisitos establecidos en la legislación fiscal aplicable, en el acta de adjudicación de
bienes se deberá considerar lo siguiente:

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

La asignación de los bienes que pasen a ser propiedad del Fisco Federal implica la traslación del dominio de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO".

III. Cuando la traslación de bienes se deba inscribir en el Registro Público de la Propiedad, la asignación de los
mismos a favor de "EL MUNICIPIO" al igual que la previa adjudicación a favor del Fisco Federal, contenidas
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en el acta de adjudicación debidamente firmada por la autoridad ejecutora, tendrá el carácter de escritura
pública y será el documento público que se considerará como testimonio de escritura para los efectos de
inscripción en dicho Registro, de conformidad con lo establecido Pn el artículo 191 del Código Fiscal de la
Federación.

1V.-Cuando existan excedentes obtenidos por la adjudicación de bienes muebles e inmuebles, "EL MUNICIPIO"
será responsable de entregarlos al contribuyente o responsable solidario.

En caso de litigios derivados de la adjudicación de bienes a favor del Fisco Federal, en los que exista resolución que
obligue a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a pagar algún monto al contribuyente, "LA DIRECCIÓN GENERAL",
podrá compensar con "EL MUNICIPIO" el pago realizado, de conformidad con lo señalado en la cláusula OCTAVA
del presente Convenio.

10 Informará a "LA DIRECCIÓN GENERAL" a través de medios oficiales, su aceptación del importe del incentivo que
le corresponda, y en caso de inconformidad, lo hará de su co,,ocimiento, a fin de conciliar cifras conforme a la cláusula
OCTAVA del presente Convenio.

Una vez recibida dicha aceptación no habrá lugar a modificación o reclamación alguna.

11 En caso de que se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas, iniciará
los procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios, a fin de que la autoridad competente imponga las
sanciones y responsabilidades administrativas que correspondan, en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos y Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y
Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delitos, por lo que de
inmediato lo hará del conocimiento del Ministerio Público, así como de "LA DIRECCIÓN GENERAL".

12 Deberá atender y responder por escrito con copia a "LA DIRECCIÓN GENERAL", las quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atención Mexiquense (SAM) de la Secretaría de la Contraloría,
relacionadas con las acciones que "EL MUNICIPIO" realice.

13 Dejará a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL" de cualquier responsabilidad derivada de las controversias
que presenten los contribuyentes, respecto de las acciones objeto del presente Convenio que realice, por causas que le
sean imputables directamente, salvaguardando los intereses de la Hacienda Pública Estatal.

14 No podrá concesionar, subcontratar, ni comprometer con terceros la realización de las acciones objeto de este
Convenio.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ACCIONES OBJETO DEL CONVENIO,
Q INTA.- "EL MUNICIPIO" realizará la inscripción en el Registro Estatal de Contribuyentes de personas físicas que
real en actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, conforme al procedimiento descrito en el ANEXO CINCO
(Pr cedimiento de Operación para la inscripción de Pequeños Contribuyentes, vigente).

En relación con los actos de verificación del cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas, determinación con
base en las disposiciones legales vigentes en el momento de su causación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos

facultades conforme a las disposiciones fiscales aplicables y las normas de procedimiento que se
irmincl yendo la actualización y accesorios que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, "EL

MU ICIPIO" ejercerá sus facul 
expidan con posterioridad en términos de lo previsto en el artículo 6 del Código Fiscal de la Federación, así como en el
programa de trabajo que acuerde con la Dirección de Administración Tributaria de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de
los 0 (treinta) días naturales siguientes a la firma del presente Convenio.

DE LA PROCEDENCIA DE LOS INCENTIVOS.
SEXTA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" le otorgará un incentivo económico a "EL MUNICIPIO" por la recaudación
efectiva bimestral que ingrese al erario estatal, derivado de los actos de inscripción y verificación en el cumplimiento de las
obliciones fiscales, imposición de multas, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo lala
actu lización y accesorios legales que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución que éste realice,
respecto de las personas fisicas que realicen actividades dentro de su territorio bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, de
acuetclo a lo siguiente:

a) Del 100% del importe efectivamente recaudado por "LA DIRECCIÓN GENERAL" se disminuirán los costos
relativos a las comisiones bancarias.

b) El resultado obtenido de dicha disminución formará el 100% a repartir como a continuación se indica:

1. El 75%, corresponderá directamente a "EL MUNICIPIO" como incentivo, por la recaudación efectiva
bimestral que ingrese al erario, derivado de las acciones de inscripción, verificación en el cumplimiento de las
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obligaciones fiscales, determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos junto con la
actualización y accesorios generados (excepto  multas), a través del procedimiento administrativo de ejecución,
que éste realice.

En caso de que una persona física realice actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes en dos o más
Municipios del Estado de México, el incentivo se entregará al Municipio que lo haya inscrito o realizado la
verificación en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

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

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

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

a) Tratándose de los actos de inscripción:

El contribuyente ya se encuentre inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Siendo procedente la inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, resulte improcedente su
inscripción al Registro Federal de Contribuyentes.

b) Tratándose de los actos de verificación en el cumplimiento de las obligaciones fiscales, imposición de multas.
determinación, notificación y cobro de los créditos fiscales omitidos, incluyendo la actualización y accesorios legales
que se generen, a través del procedimiento administrativo de ejecución, cuando el contribuyente no realice el pago
de las contribuciones a su cargo.

DE LA CONCILIACIÓN Y ENTERO DE LOS INCENTIVOS.
OCTAVA.- La conciliación de las cifras relativas al número de contribuyentes inscritos por "EL MUNICIPIO", así como de la
recaudación efectiva que ingrese al erario estatal derivado de las acciones objeto del presente Convenio que éste realice y el
importe que le corresponde por concepto de incentivo conforme a la cláusula SEXTA, se realizará por "EL MUNICIPIO" y
las Direcciones de Administración Tributaria y Administración de Cartera, ambas de "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro
de los 15 (quince) días hábiles siguientes al periodo del vencimiento de pago del bimestre de que se trate, considerando las
facilidades administrativas a que se refiere el Artículo Cuarto del "Decreto por el que se exime del pago de los impuestos que se
mencionan y se otorgan facilidades administrativas a diversos contribuyentes", publicado en el Diario Oficial de la Federación el
31 de mayo de 2002.

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

DEL PAGO.
NOVENA.- "LA DIRECCIÓN GENERAL" dentro de los 5 (cinco) días hábiles siguientes a la aceptación o conciliación del
importe del incentivo que le corresponda a "EL MUNICIPIO", enviará por escrito a la Dirección General de Tesorería
dependiente de la Subsecretaría de Tesorería, el importe del incentivo para que esté en aptitud de realizar los trámites
correspondientes y el pago se realice a más tardar dentro de los 45 (cuarenta y cinco) días naturales siguientes a la fecha de su
envío.

PUBLICIDAD.
DÉCIMA.- "EL MUNICIPIO" podrá utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realización de las acciones
descritas en la cláusula PRIMERA del presente Convenio, con los emblemas institucionales del Gobierno del Estado de México
y/o de "EL MUNICIPIO", previa autorización que solicite por escrito dirigido a "LA DIRECCIÓN GENERAL".

Asimismo, deberá difundir en las instalaciones de las oficinas donde se preste el servicio aquí convenido, la publicidad que "LA

DIRECCIÓN GENERAL" emita para conocimiento del público en general.

DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.
DÉCIMA PRIMERA.- En virtud del presente Convenio "EL MUNICIPIO" se obliga a no divulgar ni revelar datos, sistemas y
en general cualquier información y/o procedimientos que le sean proporcionados por "LA DIRECCIÓN GENERAL" para la

ejecución del presente Convenio.

Asimismo, "EL MUNICIPIO", en términos de lo dispuesto en los artículos 69 del Código Fiscal de la Federación, 14
fracciones 1 y II de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental; 210 y 211 del Código Penal
Federal, 55 del Código Financiero del Estado de México y Municipios; 2 fracciones VII y VIII de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en relación con el artículo 186 del Código Penal del Estado de
México, se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la información y documentación que le sea proporcionada
por "LA DIRECCIÓN GENERAL" y por los contribuyentes, con motivo del presente Convenio.
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DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
DECIMA SEGUNDA.- Las autoridades fiscales de "EL MUNICIPIO", estarán sujetas a la aplicación de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, así como a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
del Estado y Municipios.

DEL CÓDIGO DE ÉTICA.
DECIMA TERCERA.- Las autoridades fiscales estatales y municipales contarán con un Código de Ética que uniforme su
actuación relacionada con atención a los contribuyentes, mismo que se adjunta al presente como ANEXO SIETE.

DE LA NORMATIVIDAD.
DÉCIMA CUARTA.- "LAS PARTES" acuerdan que lo no previsto en el presente Convenio, así como los derechos y
obligaciones de "LA DIRECCIÓN GENERAL" y de "EL MUNICIPIO", se someterán a lo establecido en la legislación
fiscal vigente, en los criterios, lineamientos, normatividad y reglas de carácter general que expida "LA DIRECCIÓN
GIENERAL", o el Servicio de Administración Tributaria en ejercicio de sus facultades, misma que se hará del conocimiento de
"EL MUNICIPIO" conforme a lo señalado en la cláusula CUARTA, numeral 1, punto 7.

DE LAS CAUSAS DE RESPONSABILIDAD.
DÉCIMA QUINTA.- "EL MUNICIPIO" asume la responsabilidad presente y futura, de conformidad con lo siguiente:

a)	 Extravío o mal uso que se tenga de la información, documentación oficial y claves, que, en su caso le sean asignados.

Guarda y custodia de toda la documentación relacionada con los trámites de inscripción, verificación de obligaciones
omisas, imposición de multas, determinación, notificación y aplicación del procedimiento administrativo de ejecución para
el cobro de los créditos fiscales adeudados, incluyendo la actualización y accesorios legales que se generen, que "LA
DIRECCIÓN GENERAL" y/o contribuyente le entregue para la consecución del objeto del presente instrumento
jurídico, comprometiéndose a tener comunicación permanente con "LA DIRECCIÓN GENERAL" respecto de la
realización de los trámites a que se refiere el mismo.

c)	 Inexacta aplicación de las normas jurídicas tributarias en que se sustenten las acciones objeto del presente instrumento.

Eh caso de incumplimiento de alguna de las responsabilidades señaladas en esta cláusula se sancionará con el costo que
represente el daño causado, y/o en su caso con la terminación del presente Convenio.

DE LAS CAUSAS DE TERMINACIÓN.
DÉCIMA SEXTA.- Serán causas anticipadas de terminación del presente Convenio:

El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a la cláusula CUARTA, referente a las obligaciones de éste.

Cuando en términos de la cláusula CUARTA, numeral II de "EL MUNICIPIO", puntos 6 segundo párrafo y 8 del
presente instrumento jurídico, éste incurra en reincidencia en el incumplimiento e irregularidades en la integración y
entrega de los expedientes.

La decisión unilateral de "LAS PARTES" de darlo por terminado en cuyo caso deberá comunicarlo por escrito a la
otra parte con 30 (treinta) días naturales de anticipación en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de
resolver durante y después de este plazo, serán atendidas hasta su total conclusión.

El incumplimiento, por parte de "EL MUNICIPIO" a lo dispuesto en las cláusulas DÉCIMA PRIMERA y DÉCIMA
QUINTA de este documento.

MODIFICACIONES.
DÉCIMA SÉPTIMA.- El presente Convenio podrá ser modificado o adicionado mediante otro instrumento jurídico que se
denominará Convenio Modificatorio o Addendum, que al efecto celebren "LAS PARTES" por escrito.

DE LA RELACIÓN LABORAL.
DÉCIMA OCTAVA.- La única obligación laboral que se genere por la aplicación del presente Convenio será entre "EL.
MUNICIPIO" y el personal que éste designe para realizar las acciones descritas en la cláusula PRIMERA del presente
Convenio, respecto de las personas físicas que realicen actividades bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes, ya que a "LA
DIRECCIÓN GENERAL" no se le considerará como patrón sustituto, por lo que no estará vinculada bajo ningún concepto
don los trabajadores de "EL MUNICIPIO", por lo que cualquier demanda laboral será atendida exclusivamente por éste,
dejando a salvo y en paz a "LA DIRECCIÓN GENERAL".
DE LA VIGENCIA.
DÉCIMA NOVENA.- La vigencia del presente Convenio, será a partir del día siguiente de su publicación en la "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, hasta la conclusión del periodo municipal (31 de diciembre de 2012), o en su caso, podrá
frorrogarse por voluntad de "LAS PARTES", mediante escrito que se dirija una a la otra dentro de los 30 (treinta) días
siguientes al término del citado periodo. Asimismo se dará por terminado en los casos previstos en la cláusula DÉCIMA
SEXTA del presente documento.

b)
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DE LA INTERPRETACIÓN Y CONTROVERSIAS.
VIGÉSIMA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretación, ejecución y/o cumplimiento de este Convenio y en
lo que no esté expresamente estipulado en el mismo, será resuelta de común acuerdo entre "LAS PARTES" En caso de que
subsista la controversia, convienen en someterse a la jurisdicción y competencia de los Tribunales Administrativos o del fuero
común de la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en
razón de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACIÓN.
VIGÉSIMA PRIMERA.- El presente Convenio de Coordinación Administrativa se publicará en el Periódico Oficial "Gaceta del
Gobierno", y en su caso, en la "Gaceta Municipal" y entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la "Gaceta del
Gobierno"

Una vez leído su contenido y entendido su alcance legal, "LAS PARTES" firman por duplicado el presente Convenio,
quedando uno en poder de cada parte, en la Ciudad de Toluca de Lerdo, México a los 30 días del mes de marzo de 2011.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"	 POR "EL MUNICIPIO"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA	 C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN 	 PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).	 (RUBRICA).

LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).
M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).
C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ

TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

ANEXO UNO

GOBIERNO DEL
ESTADO Dr. MÉXICO

ritmo ce Le'do. I', t o 16 de marzo de 2007

C RICA ROO TREv6.. ^_HAP

Pre sente

Compromiso

En Netclolo de la facultad que rn 	 optime la fracción XIV del adeudo 77 de lo
consté:NO:u Po•tico Cal Estado Ubre y Soberano de México. he tenido o Nen nombro,
a usted

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDAC1ON DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
e :

6110 ' 101,0, que 11,1 6 F ese puest o la Parida tespechve de egrese . agente

I. que. e Iodo momento. sobró anteponer el nte'es QIN eso. de cs
me. y desp 1 eges-6 teca su capacidad experiencia y vococ ran de te(MMo

o-.' con of caclo y ronesticod lo ofte responsabilidad que le he cansada
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Partida número 2031-1A000 	 Sueldo mensual S 47,301.50

Registrado bajo el número 022 a toles 001 frente del libro de nombrami

la Directora Defiera' de Personal

GOBIERNO DEL11
ESTADO DE MÉXICO	

0 Compromiso
Gobieeno que cumple

'201 r AÑO DEL CAUDILLO V/CENTE GUERRERO'

Oficio No. 203A- 0040/2011
Toluca de Lerdo, México,
a 19 de enero de 2011.

LICENCIADO
RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
PRESENTE

En consideración r ins funciones que corresponden a eso Secretaria, relacionadas con la recaudación de
contribuciones, productos, aprovediamlentOS y sus accesorios de carácter ',talad y federal, así como de
vigilancia del pedrea fiscal de contribuyentes, en términos de lo dispuesto en e/ articulo 24 fracciones II, IV,
IX y LVI de la Ley Orgánica le la Administración %hila del Estado de México. y con la finalidad de llevar a
cabo el establecimiento de accione: específicas de coordinación administrata. pan que los Municipios
lleven a cabo :a iascripei6., al Registro Estatal de Contribuyentes de aquellos contribuyentes que realicen
actividades rebti:as n Ria...eves de Pequeños Contribuyentes. con fundamento en lo previsto en el articulo 7
fracción VI del Regarnuco losen:dr de la Secrecaní de Finanzas, se le autoriza a fin de que suscriba el
"CON)ENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA EP. INSCRIPCIÓN EN EL

ESTATAI. DE CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO
ACIONES FISCALES, DE PERSONAS FISICAS QUE REALICEN ACTIVIDADES
RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA

FINANZAS A TRAVÉS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACIÓN Y POR LA
01111( LOS REPRESENTANTES DE LOS MUNICIPIOS Da ESTADO DE MÉXICO", de
conti*Mqd co., lo previno en el articulo 9 fracción XI del dado Reglamento Innertor. siendo su
renionsabOldlid nue dicho convenio se encuentre apegado 9 la normatividad aplicable vigente..	 .

No omito señalar que mediante diverso número 203A-0015/2011 de fecha I I de enero de 101 I, el suscrito
autorizó al Lic. Aristóteles Núñez Sánchez, Subsecretario de Ingresos a fin de que de igual forma suscriba el
Convenio de mérito con los muNciplos del Estado de México, por lo que ambos titulares de dichas unidades
administrativas podrán celebrar de manen conjunta o expande el multicitado Convenio.

Sin otro particular, le reitero las muestras de mi consideración distinguida.

A TE NT ENTE

M EN A. RAU'MURRIETA CUMMINGS
ECRETARIO

I eClUETARia DE FINANZAS 	 1,400 PU POPA Ea 11.1VO. Lag) /TE Vas waer.. rtarre al.
COL Cuino c Rota rouxassuro ot nnota
TEI FAX/01 /1/} 1761X

02
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El que suscribe M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA, Secretan°
del 1-1 Ayuntamiento Constitucional de Xalatiaco, México, con
fundamento en el Articulo 91, Fracción X, de la Ley Orgánica
Mumapal del Estado de México

—CERTIFICO	
Oue las presentes copias son fiel reproducción de los ordinales que
obran en el libro de actas de cabildo de la Administración Municipal
2009- 2012. y que obra en resguardo de la Secretaria del 1-1
Ayuntamiento de Xalatlaco, México, constantes de tres fojas, dos de
ellas útiles por ambos lados y la otra útil por un lado, las cuales tuve
a la ésta y practique cuidadoso cotejo, para los efectos legales aque haya lugar, a los veintiocho Olas del mes de abril de dos mil
once.

/45^
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linev9 mes

 M.C.LORE

DOY FE 

RACIDA   
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ANEXO TRES 

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MÉXICO
ELECCIÓN ÓRDINAILIA DE AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO ne MEXICO, 5 OE JULIO DE1. AÑO 2009  tofJULIO 

El Consejo Municipal Electoral de 	 	 Xalatlaco	 	 , Estado de México, con fundamento en lo

dispuesto por los artículos 114 de la Constitución Política delEsntdnLibrej Soberano deMéxion;125 fracciones VI y VII, 12E fracción 1/ y 270 fracción

VD1 del Código Electoral del Estado de México; asi como los resultados consignados en el Acta de Cómputo Municipal del día _Da del mes de

Julio del presente año, otorga la presente:

CONSTANCIA DE MAYORÍA
FFLIPF  (1ARINO GALINDO TWR AS 

Como -----REESIDENTE2ROPMTARID 	 , para el periodo Constitucional que tintnen& del dial 8 dei Agosto del año 2009 al

día 31 de Diciembre del. ano 2012, posuilado pe* 	 CANDIDATURA COMUN PRI-•PVEM.PNA PSD PPD como integrante de la pheats

	

.	 •	 . 
legalmente registntda para Ir, Elección Ordinaria de Ayuntamientos celebrada el día 5 de iirdio del uño 2009.

. , _.

	 __Xelatleco .	 ,. , MExica a	 ea,_ del mes de _.....„. ,	
jUtill. ._ del año 2009.

	

. 	 ,	 ..

El que suscribe M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA, Secretado del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xalatlaco, México, con fundamento en el Articulo 91, Fracción X, de la Ley Orgánica Municipal del Estado
de México. 	

CERTIFICA

Que la presente copia es fiel reproducción del original que obra en el resguardo del C. Felipe Gabino
Galindo Rosas, constante de una sola foja útil impresa por uno de sus lados, la cual tuve a la vista y
practique cuidadoso cotejo, para los efectos legales a que haya lugar, a los veinte ocho días del mes de
abril del año dos mil once.

DOY FE

M.C. LOR GRACIDA
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MÉXICO
ELECCIÓN ORDINARIA DE AYUNTAMIENTOS DEI. ESTADO DE MÉXICO. S ITE JULIO DEI. Me) 3009

El Consejo Municipal Electoral de	 Xalatlaco 	 Estado de México, con fundamento en lo
diapuesto por los artículos 114 de la Constituci&Política del Estado Libre y Soberano de México, 125 fracciones V] y V11,126 fracciónY y 270 fracción
VIII del Cadiso Electoral del Estado de. MéxicarasiEnmo los resultados consignados en el Acta de Cómputo Municipal del día 	 mes der-
Julio del presente año, otorga la presente:	 '

CONSTANCIA DE MAYORÍA
Al C.	 _MARIBEL ORDÁlS/E7 Fa3.0_

Como	 SINDICOPROPIETARID	 para el periodo Constitucional que comprende del dfa 18 de Agosto del año 2009 al
día 31 de Diciembre del ano 2012, postulado por 	 CANDIDATURA COMAN PRI, PVEM PNA PSD PFD como integrante de la planilla-	 .
legalmente registrada pata la Elección Ordinaria de Ayuntamientos celebrada el día 5 de Julio del año 2009. 	 •

El que suscribe M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA, Secretario del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xalatlaco, México, con fundamento en el Articulo 91, Fracción X, de la Ley Orgánica Municipal del Estado

Que la presente copia es fiel reproducción del original que obra en el resguardo de la C. Maribel Ordoñez
Florentino, constante de una sola foja útil impresa por uno de sus lados, la cual tuve a la vista y practique
cuidadoso cotejo, para los efectos legales a que haya lugar, a los veinte ocho días del mes de abril del

año dos mil once.

DOY FE

M.C. LORENZO	 GRACIDA
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maismairmersamsaani. Corrtpromiso

EL II. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE XALATLACO 1EX.

OTORGA EL PRESENTE

NOMBRAMIENTO A

C. LORENZO ROMERO GRA
COMO SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

En mi carácter de Presidente Municipal Constludonal de este H. Ayuntan)
Xalatlaco, México: con fundamento en el Articulo 4E4 fracción VI, de la ley
municipal, en relacion al punto numero dna) 'de la segunda sesion extraordin
ejercido 2010, de este cuerpo colegiado, en atenc'.1 a la alta responsabilidad adqu
extiende el presente a los 17 dias del mes de rn o del 2010,

A

C. FELIPE fi &ALINDO ROSAS
?RESIDENTE NICIPAL CONSTITUCIONAL

EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO TIANGUISTENCO, ESTADO DE MÉXICO, A LOS 28
(VE[N1'IOCHO) DÍAS DEL MES DE ABRIL DEL AÑO 2011 (DOS MIL ONCE), YO, LICENCIADO
MIGUEL ÁNGEL GUTIÉRREZ MONTERO, NÚMERO 48 (CUARENTA Y OCHO) DEL ESTADO
DE MÉXICO, CON RESIDENCIA EN ESTA CIUDAD. 	
	 CERTIFICO: 	
- - - QUE LA PRESENTE COPIA FOTOSTÁTICA QUE CONSTA DE UNA HOJA ÚTIL TAMAÑO
CARTA, IMPRESA POR UNA SOLA CARA, ES FIEL Y EXACTA REPRODUCCIÓN DEL DOCUMENTO
ORIGINAL QUE CONTIENE: EL NOMBRAMIENTO COMO SECRETARIO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, EXPEDIDO AL CIUDADANO: LORENZO ROMERO GRACIDA, POR EL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE XALATLACO, MÉXICO, DE FECHA 17
(DIECISIETE) DE MARZO DEL AÑO 2010 (DOS MIL DIEZ). 	
- - - EL PRESENTE COTEJO NO TENDRÁ MAS EFECTOS QUE ACREDITAR LA REALIDAD DE LO
COTEJADO EN EL DOCUMENTO EXHIBIDO, SIN CERTIFICAR LA AUTENTICIDAD, VALIDEZ O
LICITUD DEL DOCUMENTO ORIGINAL. 	
	 DOY FE. 	

- - PARA LOS EFECTOS DE LEY, SE ASENTÓ EL REGISTRO DE COT í NÚMERO 7,908 (SIETE
MIL NOVECIENTOS OCHO), 	 DE ESTA MISMA FECHA CO	 ENTE AL LIBRO	 5
(CINCO) DE COTEJOS. 	 	 .....

GUEL ANGE /GUTIERREZ MONTERO
OTARIO NÚME O CUARENTA Y OCHO

DEL ESTADO DE MÉXICO
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cattizfrarni!.

El que 

suscribe M.C. LORENZO ROMERO GRAC/DA. Secretario de/ H.Ayuntamiento Constitucional de Xa/atiaoo, 
México, con hm/demento en el

Articulo 91, Fracción X. de la Ley Orgánica Municipa/ del Estado de 
México--

CERTIF ICA—__--
otostáticas consistente en dos rojas útiles 

por uno de

sus lados, es gel y exacta reprod
ucción de su original que obra en la 

acta de

cabildo número uno de la sesión Ordinaria. de fecha /8 de agosto del ano dos
Adm inistrac

iónatid

mil nueve, mismo que forma parte del libro de actas 
correspo ndientes de lapal de Xalallaco 2009-2012, e/ cual tuve a la vista para su

t.— •
haya lugar, el día primero de abril de dos mil once,

cot o y rt	
n. Lo que se CERTIFICA para los efectos legales a que

GOBIERNO DEL	 Compromiso
ESTADO DE MÉXICO Gobierno que cumple

"201 I. AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO CUATRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRÁMITES Y SERVICIOS AL
PÚBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MÓDULOS

DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE 

Edición:	 Primera 
Fecha:	 lunio de 2009 
Código:	 2031 17000   
Página:

Cua do en el presente Manual se haga referencia a los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al
Con ribuyente o a sus servidores públicos, se entenderá que las funciones o acciones que se indican le serán
aplicables a "EL MUNICIPIO" y a sus servidores públicos.

índice
Presentación 	

I Objetivo General
II Descripción del Procedimiento

Proceso: "Atención al Contribuyente"
Procedimientos:

2.1. Atención en Área de Recepción e Información
2.7. Recepción de Trámites Fiscales 	

Procedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:

	

2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes 	

	

III Simbología 	
Aneios

protocolo de Atención al Usuario

Lineamientos para Contingencias en el Proceso de Atención al Contribuyente 	
Plazauesta a los Trámites 	
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Presentpción

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

Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atención al contribuyente y mejorar la
recaudación de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,
liderazgo y productividad.

1. Objetivó ent

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Módulos
de Atención al Contribuyente, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusión de las políticas y formatos, para su correcta aplicación en la atención al Contribuyente.

Descripción de los Procedimientos

Proceso:	 "Atención al Contribuyente"

Procedimiento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

Objetivo: Mejorar la eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de
Atención al Contribuyente, mediante su atención y direccionamiento adecuado al área específica que corresponda de acuerdo al
servicio o trámite solicitado.

Alcance: Aplica a todos los servidores públicos que brindan atención al contribuyente en el área de Recepción e Información de
los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación
de la Subsecretaría de Ingresos de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Título 111, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

-	 Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo DÉCIMO PRIMERO. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atención a los contribuyentes en sus áreas de recepción e información.

La Dirección de Atención al Contribuyente deberá:
-	 Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

E' personal del Área de Recepción e Información, deberá:
Imprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los trámites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.
Aplicar el esquema de atención especial para personas con capacidades diferentes, personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con niños en brazos detectándolos desde su entrada y brindándoles turno de atención especial.
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Corrocer y mánejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operación normal de un Centro de Atención al Público,
como son: fallas de energía eléctrica, fallas en los sistemas informáticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.
Protocolo de atención: conjunto de lineamientos a seguir en la atención al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores públicos.
Revisión de forma: se refiere a la revisión que se realiza de manera rápida para verificar únicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el trámite.
Ficha técnica: documento que contiene los requisitos necesarios para la realización de trámites.
Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar 3 o más trámites con un
solo turno de atención, en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus trámites.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente deberá presentar para realizar cada uno de los trámites o servicios.

Insumos:
-	 Solicitud verbal de atención.
-	 Manifestación de dudas o inquietud sobre trámites y servicios.

ReCUISOS:

Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
- '	 Lineamientos de contingencia.

Fichas técnicas.
Protocolo de atención al usuario.

Resultados:
-	 Turno de atención que corresponda al servicio solicitado.

Políticas:
-	 La entrega de turno al contribuyente se realizará una vez revisados de forma los requisitos del trámite o servicio, de

conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente, a excepción de aquellos servicios que no
requieran entregar documentación.
El servidor público del Área de Recepción e Información asignará los turnos de atención, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente. Cuando algún trámite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor
público del Area de Recepción e Información informará al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega
de la Ficha Técnica correspondiente, sin proporcionar turno para su atención, salvo por insistencia del contribuyente,
en cuyo caso marcará en el turno entregado el requisito faltante o erróneo como no presentado.
El servidor público del Área de Recepción e Información direccionará a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problemáticas especiales, con el supervisor de la oficina del Municipio, si se requiere.
La atención y revisión de documentación que se brinde en el Area de Recepción e Información deberá realizarse en un
tiempo promedio de 3 minutos por persona.
Durante la atención al contribuyente, el personal del Área de Recepción e información se apegará al protocolo de
atención.

Descripción:
Procedaniento: 2.1 Atención en Área de Recepción e Información

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

I Contribuyente Solicita al servidor público del Área de Recepción e Información
el turno para su atención.

2 Servidor Público del Área Recibe	 al	 Contribuyente, 	 saluda	 aplicando	 el	 protocolo	 de Protocolo de
de Recepción e atención, le pregunta el servicio que solicita. Atención
Información

3 Contribuyente Informa del trámite o servicio que requiere.

4 Servidor Público del Área
de Recepción e

Identifica el tipo de trámite o servicio solicitado y verifica si los
requisitos/documentos están completos.

Información
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No. Responsable Actividad
Documentos
Involucrados

5 Servidor Público del Los requisitos 1 documentos no están completos y se Documentos
Área de Recepción e requieren Ficha Técnica
Información Informa	 al	 Contribuyente	 que	 su	 documentación	 no	 está

completa, le entrega una ficha técnica de	 los	 requisitos	 del
trámite o servicio y le devuelve su documentación y se despide
aplicando el protocolo de atención.

6 Contribuyente Recibe su documentación y ficha técnica, se entera que está
incompleta y se retira.

Documentos

7 Servidor Público del Los requisitos / documentos están completos o no se Documentos
Área de Recepción e requieren. Turno de
Información Entrega turno de atención, anexa los requisitos documentales y le

indica donde continúa su trámite.

atención

8 Contribuyente Recibe turno de atención y, en su caso, documentos presentados,
y espera su llamado.

Documentos
Turno de
Atención

Diagrama de flujo:
PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIÓN EN AREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN

CONTRIBUYENTE
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PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIÓN EN ÁREA DE RECEPCIÓN E INFORMACIÓN

CONTRIBUYENTE SERVIDOR PÚBLICO DEL ÁREA DE RECEPCIÓN E
INFORMACIÓN

igli

sL

NO

0

o

SOLICITA LOS REQUISITOS DOCUMENTALES
g.

SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS 15

RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICA

e
NO

0

FALTANTES Y DEVUELVE.INF RMA DE LOS DOCUMENTOS

SEg ENTREGA UNA FICHA TÉCNICA DE LOS REQUISITOS,
SUGIRIENDO QUE REGRESE A REINICIAR SU TRAMITE Y

DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCIÓNRECIBE DOCUMENTACIÓN Y FICHA TÉCNICA, SE ENTERA Y
SE RETIRA

1

19

o
IMPRIME TURNO. ANEXA EN SU CASO LOS REQUISITOS.

AL CONTRIBUYE E ESPERA

RECIBE TURNO Y DOCUMENTOS. PASA AL AREA Y ESPERA

4
33 C. '32C3233 32 2.333R.C3231E31223333D5 2 2 3' 22E3C.. 2	 2‘3223 23

ATENCION EN COBRO COACTIVO - 7 7 'SERER:ION0E TRAMITES
3 ' 3C.325	 2 2 3332C23C.33 232 3333.332223 DE 23.333233323 332233C32333 '3	 233

Meclición:

Inditadores para medir el direccionamiento eficiente:

Número de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente 

Número total de contribuyentes encuestados X 100 =	 % de direccionamiento eficiente.

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Forrinatos e instructivos:

DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente" Ver catálogo de formatos.
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•
Procedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

Objetivo: Mejorar la calidad en la atención que se brinda al contribuyente, así como disminuir el porcentaje de trámites fiscales
no concluidos, mediante la recepción correcta de la documentación soporte conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y
Servicios vigente.

Alcance: Aplica a todos los servidores públicos responsables de la recepción de trámites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente dependientes de la Dirección General de Recaudación de la Subsecretaría de
Ingresos de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos vigente.
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México vigente.
Ley de Coordinación Fiscal. Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.
Convenio de Adhesión al Sistema Nacional de Coordinación Fiscal que celebra la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación, 28 de diciembre de 1979.
Convenio de Colaboración Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaría de Hacienda y Crédito
Público y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federación del 10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno del Estado del 12 de enero de 2009.
Código Fiscal de la Federación, con entrada en vigor en toda la República Mexicana el 1 ° de enero de 1983, reformas y
adiciones.
Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente
Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente
Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Única. Diario Oficial de la Federación del I° de octubre de 2007, reformas y
adiciones.
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, expedida el 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.
Código Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.
Código Administrativo del Estado de México, 1 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
Ley de Ingresos del Estado de México de vigencia anual.
Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, Titulo III, Capítulo II, artículos 13 y 14, fracción IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores públicos de la Dirección General de
Recaudación, artículo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008
Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Dirección General de Recaudación, 203113000 Dirección de Operación y 203117000
Dirección de Atención al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Módulos de Atención al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atención a los contribuyentes en la recepción de trámites fiscales.

Los receptores de trámites deberán:
Verificar y recibir correctamente los documentos de los trámites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los trámites recepcionados.
Conocer y manejar la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Trámite Fiscal: Se entenderá por trámite fiscal toda promoción o solicitud efectuada por el contribuyente en la cual
requiera ingresar documentación y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

Insumos:

Turno de atención.
Requisitos documentales.



cac
OEL e O MI E Ft NI O Página 1556 de junio de 201 I

Recursos:, •	 '
Protocolo de atención al usuario.
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Fichas técnicas.

Resultados:

Recepción del trámite fiscal y, en su caso entrega de los documentos generados del trámite.

Interacción con otros procedimientos:

-	 Atención en área de recepción e información.

Políticas:

Todo contribuyente que sea atendido en esta área, deberá contar con turno de atención, previamente proporcionado
en el Área de Recepción e Información.
Los receptores de trámites guardarán especial cuidado en la recepción de los trámites que lleven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.
Si los receptores de trámites al realizar la revisión documental identifican alguna anomalía, tomarán nota y continuarán
con la consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del trámite e informar u
orientar al contribuyente para que presente su trámite correctamente.
Con la finalidad de dar fluidez a la recepción de trámites fiscales, sólo podrán recibirse como máximo dos trámites por
cada turno de atención.
Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer trámite, se canalizará al Área de Recepción e Información para que
le proporcionen otro turno de atención.
En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trámites o más con un solo turno de atención, se le dará el
tratamiento de "Grandes Contribuyentes" en cuyo caso se le recepcionarán los documentos y se le indicará el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus trámites.
Con los turnos de atención especial sólo se recibirá un trámite por cada turno de atención.
Durante la atención al contribuyente, el receptor de trámites se apegará al protocolo de atención al usuario.
La atención en Recepción de Trámites Fiscales se proporcionará en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.
En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentación del trámite se le informará sobre las inconsistencias y
se le invitará a corregir o complementar la información, entregándole una ficha técnica del trámite.
Si el contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentación de su trámite, a pesar de no cumplir con los
requisitos, el receptor de trámites admitirá la documentación con la leyenda "Se recibe a insistencia del interesado" e
indicará el documento faltante o el error detectado.

Delscripción:

PrOcedimiento: 2.7 Recepción de Trámites Fiscales

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Viene	 del	 procedimiento:	 2.1	 "Atención	 en	 Área	 de
Recepción e Información"

Contribuyente Aguarda con turno de atención el llamado para ser atendido.
ni Receptor de Trámites Llama al Contribuyente, lo saluda aplicando el protocolo de atención

y le solicita turno.
Protocolo de

Atención

Contribuyente Se entera y entrega turno de atención. Turno de
Atención

4 Receptor de Trámites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el trámite que solicita
y le requiere los documentos correspondientes conforme a la Guía
de Requisitos de Trámites y Servicios vigente.

Turno de
Atención

5 Contribuyente Informa	 sobre	 su	 trámite	 a	 realizar	 y	 entrega	 los	 requisitos
documentales correspondientes.

Documentos

6 Receptor de Trámites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a la
Guía de Requisitos de Trámites y Servicios vigente y procede según
corresponda.
Los requisitos documentales no están completos o correctos

7 Receptor de Trámites Informa	 al	 contribuyente	 sobre	 los	 documentos	 faltantes	 u
observaciones de su trámite, le regresa su documentación con una

Documentos
Firha MIrnira
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No. Responsable Actividad . Documentos
Involucrados

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

8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su trámite,
recibe su documentación con ficha técnica y se retira.

Documentos
Ficha Técnica

Los requisitos documentales están completos y correctos
9 Receptor de Trámites Recibe trámite, estampa el sello de recibido, con fecha y número de

folio,	 integra	 un	 expediente	 con	 las	 fotocopias,	 informa	 al
Documentos

Acuse
Contribuyente los tiempos y medios de respuesta a su trámite,
entrega los documentos originales al contribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando el protocolo de atención al usuario.
Registra el servicio brindado y retiene la documentación hasta el final
del día.

10 Contribuyente Se entera de la fecha en que debe regresar o esperar la respuesta a
su trámite, recibe documentación original y acuse de recibo y se
retira.

Acuse

I	 I Receptor de Trámites Al término del día, turna los expedientes de los trámites recibidos al
área responsable de su atención, para dar seguimiento al trámite.

Documentos

Diagrama de flujo:
PROCEDIMIENTO

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRÁMITES anen OFFICE

VIENE DEL pROCEDIMIEN/ o 2 1 sATENCION
EN ÁREA pe RFCE,ION E iNnoRmACION

(	 Nido	 )

O

p	 ps

SE ENTERA Y ENTREGA TURNO

,.Ei R o	 2 TA spp, „ isNry,
soLICNA DOCUMENTOS

INFO	 in MITE Y ENTREGA DocUMENTOS

ra	 A,	 ciBE	 EQUISNo5 DocuMENTALE
EDE	 GUN CORREspONDA

cEnce„e

5 eri rnE.A

0
IC

oDUCTO CON A( U
o	 LA ImpROCEDENCIA

 O

RECIBE pRODuCTo CON ACUSE O N
ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA Y
PRocrDE SEGUN CORRespoNDA

e

e

N	 riA LA „PROCEDENCIA DEL
1TE LO INVITA A SUBSANAR LAS

OBSERvACIONES Y REINICIAR 5U
TRAMITI y SE DESInDE

11>
SE ENTERA DE LA IMPROCEDENcIA Y SE
RETIRA 5,GS/1NAOBSERvACFONES Y EN

5U CASO RONCA SU TRArnrrE

Ct;)

ENTRE.. LOS PROIGGICTOS	 01-I, A
FIRMA EN EL ACUSE

ECIBE LOS PRODUCTOS	 MA ACU
iEO.EVI-IELEE	 SE	 IRA

s., sE p
FANGIO y TURNA ACU	 DE RECIBO

I REciBE ACUSE LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y LO RESGUARDA {

DEE^ TE

---NL---



6 de junio de 20 i I GACETA
ID1 I_ a 0 BRes NO Página I 57

PROCEDIMIENTO: 2.7 RECEPCIÓN DE TRÁMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE RECEPTOR DE TRÁMITES RACK OFFICE

A

REVISA Y COTEJA LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

NO

ID
INFORMA DOCUMENTOS FALTANTES.

REGRESA DOCUMENTACIÓN CON FICHA
TÉCNICA. INVITA AL CONTRIBUYENTE QUE

REGRESE EN OTRA OCASFON PARA
CONTINUAR SU TRAMITE SE DESPIDE Y

REGISTRA SERVICIO
SE ENTERA. RECIBE DOCUMENTACIÓN Y FICHA

TECNICA Y SE RETIRA

____--

ESTAMPA RUBRICA E INICIALES DE
COTEJADO Y DETERMINA.

EIÓN,DE

E
e

, ^EGiEr

DURANITE
pERSONAlizADO

o
PROCEDE A RECIBIR EL TRAMITE

__L--
SE coNECTA Com LoS

PRHGEDAESENTOA

RECIBE TRAMITE. ESTAMPA S9_1_0 FECHA Y FOLIO.
ENGRAPA Y RETIENE. INFORMA FECHA Y MEDIO

DE RESPUESTA Y ENTREGA DOCUMENTOS Y
ACUSE SE DESPIDE. 	 SERVICIO Y ESPERAZZ

..„-.

REGISTRA

.--6:
va v.

RECIBE DOCUMENTACIÓN Y ACUSE. SE ENTERA
DE LA FECHA Y MEDIO DE RESPUESTA Y SE RETIRA

_-1---

TURNA DOCUMENTOS CON FACTURA DE
CONTROL AL ÁREA RESPONSABLE DE BACK

OFFICE
._,

SE CONECTE • Los PRoGrotmerNTCH
DE anot OFFIcE CORRES PONDIENTES
A LA DIRECCIÓN D ADMINISTR&CIÓN
TRIBUTARIA.	 Din CCIÓN	 juRICRcP,
CONSULTIVA	 T	 DIRECCIÓN	 DE
ADMINISTPUCIÓN DE CARTERA.

(	 FIN	 )

Medición:

Indicadores para medir la eficiencia en la recepción de trámites:

Número de contribuyentes encuestados que
concluyeron su trámite 

	
X 100 =	 % eficiencia en la recepción de trámites.

Total de contribuyentes encuestados
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Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del
Contribuyente".

Formatos e instructivos:

-	 DAC/SMSF/004 "Encuesta de Satisfacción del Contribuyente". Ver catálogo de formatos.

Procedimientos específicos inherentes a trámites fiscales:

2.7.2	 Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Viene del procedimiento 2.7 "Recepción de Trámites
Fiscales".

l Receptor de trámites
fiscales

Captura información para la inscripción en el sistema del Registro
Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Documentos

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

2 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de trámites
y determina: ¿Los datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos
3 Contribuyente Indica al receptor de trámites cuáles son los errores u omisiones

en los datos asentados para su corrección.

4 Receptor de trámites
fiscales

Se	 entera,	 realiza	 la	 corrección	 de	 los	 datos	 en	 el	 sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta con la operación No. 2.

Los datos son correctos y completos
5 Contribuyente Da su aprobación y visto bueno al receptor de trámites fiscales.

6 Receptor de trámites Imprime	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
fiscales Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto

con los documentos originales y solicita firma de recibido en el
otro tanto de la Constancia.

Inscripción al Registro
Estatal.
Expediente

7 Contribuyente Recibe	 Constancia	 de	 Inscripción	 al	 Registro	 Estatal	 de Constancia de
Contribuyentes y los documentos originales, firma de recibido en

el acuse de la Constancia, la devuelve al receptor de trámites
fiscales y procede a retirarse.

Inscripción
Expediente

8 Receptor de trámites Recibe acuse de la Constancia de Inscripción al Registro Estatal de Acuse de Constancia
fiscales Contribuyentes con firma de recibido, se despide aplicando el

protocolo de atención al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del trámite y retiene hasta el final del
día.

de inscripción

9 Receptor de trámites
fiscales

Al final del día envía al área responsable de su atención 	 los
expedientes con las fotocopias de los documentos que respaldan
los trámites realizados.

Expedientes

I O Área responsable Recibe los expedientes con la documentación soporte de los
trámites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Expedientes
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PROCEDIMIENTO: 2.7.2 INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

ASESOR FISCAL / RECEPTOR DE TRÁMITES
FISCALES CONTRIBUYENTE BACA OFFICE

VIENE DE LA OPERACION No. 20 DES
PROCEDIMIENTO 2.7 'RECEPCION DE

TRAMITES FISCALES"

(	 INICIO 3

CAPTURA	 SCRIPCIO	 EN SISTEMA DEL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y MUESTRA

PANTALLA

P.EL/ISA DATOS EN PAN TALLA Y DETERMINA

S DATOS	 IcoR„„o„
COMPLETOS'

NO

o

INDICA LOS	 OR	 U OMISIONES	 LOS DATOS
ENT DOS

E2711

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCIÓN Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS

1 DA SU APROBACIÓN Y VISTO BUENO

IMPRIME CONSTANCIA DE INSCRt pci Cm AL PADRÓN
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES, ENTREGA CON LOS

DOCUMENTOS ORIGINALES Y SOLICITA FIRMA DE
RECIBIDO EN ACUSE

RECIBE CONSTANCIA Y LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES. FIRMA ACUSE. LO DEvUELvE

PROCEDE A RETIRARSE

RECIBE ACUSE. SE DESPIDE. REGISTRA a SERVICIO
BRINDADO. INTEGRE ACUSE AL EXPEDIENTE Y

RETIENE HASTA EL F INAL DEL DIA

...

ENVIP A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMPEES REALIZADOS

REGIR( LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALZADOS Y LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL Y

SEGUIMIENTO

SE CONECTA r‘ LOS PROCEDIMIENTOS
DE RACK °n'a CORRESPONDIENTES
A LA DIRECCIÓN DE ADFLINTsTRACION
sambas

SIMBOLOGÍA

Símbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

)
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O Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en secuencia,
concatenándose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se
realiza en ese paso.

L)
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la
secuencia de las letras del alfabeto.e Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a
suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación.

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales
que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la
línea con una pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se
requiera y para unir cualquier actividad.

lin

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la	 información;	 invariablemente,	 deberá	 salir	 de	 una	 inspección	 o	 actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la línea continua se termina con una
pequeña punta flecha.

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como
en los casos de las líneas de guiones y continua.

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

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo,
el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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ANEXOS

PROTOCOLO DE ATENCIÓN AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atención hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores públicos, así como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos del Área de Recepción e Información.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (formal y sobria).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación.
Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempeño de su trabajo.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresión facial de agrado, y con una sonrisa
salúdele amable y cordialmente:
(Buenos días/buenas tardes/ SeñorlSeñora, ¿En qué puedo servirle?).
En todo momento de la atención muestre amabilidad y cortesía, tratándolo de Usted.
Actúe con diligencia y agilidad en la atención que brinda.
Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda a las preguntas del ciudadano proporcionándole la mayor información posible sobre su trámite, de manera
clara y concisa.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano.
Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respóndale:
(A sus órdenes Señor/Señora 	  estamos para servirle).

PrOtocolo de atención al ciudadano para los servidores públicos de atención personalizada.

Preparación:

Dispóngase con una actitud positiva, considerando que la atención al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentación personal adecuada (sobria y formal).
Mantenga siempre visible su gafete de identificación y manifiesto.
Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeño de su trabajo.
Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operación.

En atención:

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresión facial de agrado y con una sonrisa
salúdelo amable y cordialmente:
(Buenos días/Buenas tardes/ Señor/Señora, "estoy a sus órdenes" o "en qué puedo servirle?").
Muestre su disposición de servicio invitándole a que exprese sus dudas o trámite a realizar.
Dispóngase a escuchar con atención al ciudadano para determinar con la mayor precisión las necesidades que le son
planteadas.
En todo momento de la atención, muestre amabilidad y cortesía tratándolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llámele respetuosamente por su nombre si le es posible.
Priorice y dedíquese en forma exclusiva al ciudadano que está atendiendo, no interrumpa el proceso de atención por
ningún distractor.
Responda las preguntas del ciudadano, entregándole el máximo posible de información pertinente al trámite que está
realizando.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano.
Una vez concluido el trámite o servicio, indíquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que así se
requiera: a donde debe acudir para continuar su trámite o donde deberá realizar su pago.
Despídase cordialmente del ciudadano al terminar la atención.
( Señor/Señora	  "me dio gusto atenderle" o "estamos para servirle").

•
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LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

Objetivo:

Establecer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herramienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente aún en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención
al Contribuyente.
Fallas con los sistemas informáticos que se utilizan para la operación.
Fallas en la energía eléctrica.
Evacuación del edificio.

Contingencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Módulo de Atención al Contribuyente.

Políticas:

Se declarará contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberán ocurrir al mismo tiempo; si el
número de personas en espera es de más de 20 pero el flujo es ágil, no se establecerá esquema de contingencia.
En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
programará el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atención que tengan menor número de contribuyentes en espera.
El Supervisor apoyará directamente en la atención al contribuyente, en caso de ser necesario.
Cuando en el área de recepción la fila de contribuyentes sea de 15 personas o más, se declarará contingencia y ya no se
efectuará la revisión de forma de los documentos, únicamente se les engrapará la ficha técnica del trámite y se les
proporcionará el turno de atención, indicando al contribuyente que revise por sí mismo si cuenta con toda la
documentación.
El Supervisor estará pendiente de la operación del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dará aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informáticos.

Políticas:

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informático informará al
Supervisor del Centro de Servicios o Módulo de Atención al Contribuyente, quien le dará seguimiento hasta su
solventación.
En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente determinará si se trata de una contingencia y dará
aviso a todo el personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
En caso de determinar contingencia, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trámite en
otro momento.
Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a realizar y
número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.
En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Área de Recepción e Información identificará el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atención requiere la consulta o registro en sistemas informáticos, informará la
problemática presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los
contribuyentes a regresar más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.
Las asesorías personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarán brindando normalmente.

Contingencia por fallas en la energía eléctrica.

Políticas:

En caso de que la falla requiera más de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperación, el
Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente dará aviso a todo el
personal, así como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
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En caso de fallas en la energía eléctrica, se deberá invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar
su trámite en otro momento.
Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberán tomar los datos como: nombre, trámite a
realizar y número telefónico o correo electrónico, con la finalidad de informarles cuando la energía eléctrica
se haya restablecido.
El responsable del Área de Recepción e Información informará desde la entrada la problemática al
contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atención, e invitando a los contribuyentes a regresar
más tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuación del edificio.

Políticas:

En caso de que durante el horario de atención al contribuyente surja algún siniestro que obligue a la
evacuación del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarán del Sistema de Control de
Turnos y procederán a seguir las instrucciones del personal de Protección Civil.
Una vez controlada la situación, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverá a firmar en el Sistema
de Control de Turnos y continuará la operación normal.
En caso de que existan desperfectos de comunicación, servicios o incremento en la afluencia de
contribuyentes, se deberán seguir los lineamientos establecidos anteriormente.
A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente, en función de
su capacidad de manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidirá la 	 aplicación de
contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepción de trámites o por la afluencia de
contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZO DE RESPUESTA AL TRÁMITE

TRÁMITES FISCALES PLAZO DE
RESPUESTA MEDIO DE RESPUESTA

—	 Inscripción	 al
Contribuyentes.

Registro Estatal de El mismo día en que se
realiza el trámite
(excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripción al REC

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
dontribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder
de cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 30 días del mes de marzo del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"
LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"
C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS

PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).

LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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ANEXO CINCO

Procedimiento de Operación para la Inscripción de Contribuyentes del
Régimen de Pequeños Contribuyentes

(REPECOS)

A través de los Municipios
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I Contribuyente Se presenta en la oficina del municipio para solicitar la
inscripción.

2 Municipio Verifica si es REPECO en base a dos preguntas:

¿va a facturar?,
¿Estima	 sus	 ingresos	 anuales	 superiores	 a
$2000,000.00?

Si alguna de las respuestas es:

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

Siflif_Lef roA_negtis
Solicita los requisitos para la inscripción.

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

4 Municipio Verifica que la documentación esté completa, correcta y
no presente alguna irregularidad.

No está completa
Informa al contribuyente.

5 Contribuyente Recibe la orientación con respecto a la documentación
faltante o con irregularidad.

Está completa

6 Municipio Consulta la base de datos del SIIGEM. De acuerdo al
"Proceso de Registro Estatal de Contribuyentes", en el
apartado de CONSULTA.

(Anexo -8)
Si existe

7 Informa al contribuyente que ya está inscrito en el Padrón
y orienta al contribuyente para que asista a las oficinas del
Estado	 para	 que	 efectúe	 el	 movimiento	 al	 R.F.C.
correspondiente.

No existe

8 Captura en el SIIGEM el aviso de inscripción.
Para facilitar la captura de la actividad, se apoyará con el
"CATALOGO DE ACTIVIDADES".

(Anexo -C)
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9 Genera el Registro Estatal de Contribuyentes (REC) y la
carta en donde manifiesta que los datos y la información
son ciertos.

(Anexo -A)

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

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

(Anexo- D)

12 Contribuyente Recibe y firma de recibido el formato de Inscripción al
Registro Estatal de Contribuyentes y la carta en donde
manifiesta que los datos y la información son ciertos.

13 Municipio Integra el paquete que contiene los expedientes por las
inscripciones	 realizadas	 para	 enviarlas	 al	 Centro	 de
Servicios Fiscales o Módulo de Atención al Contribuyente.

I 4 Centro de Servicios	 Fiscales o Módulo de
Atención al Contribuyente

Recibe el paquete con los expedientes que generaron un

Registro Estatal de Contribuyentes (R.E.C.).

15 Verifica que estén completos y correctos.

No están completos o correctos

16 Los regresa al Municipio para su complementación o
actualización.

17 Municipio Recibe el paquete para complementar lo observado por las
oficinas.

18 Centro de Servicios Fiscales o Módulo de
Atención al Contribuyente

Si están completos

19 Consulta en la base de datos del S.A.T.

Si existe

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

21 Efectúa	 el	 movimiento	 al	 Registro	 Federal	 de
Contribuyentes, conforme al calendario estipulado en el
convenio.
Continúa con la actividad 23

No existe

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

23 Genera documentos, Constancia de Inscripción, Aviso de
Inscripción	 y	 Calendario	 de	 Obligaciones	 Fiscales,
únicamente de los movimientos de inscripción.
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24 Consulta la base de datos del SIIGEM y en su caso actualiza
en R.F.C.

No procede 
Genera reporte con los motivos de improcedencia (doble
R.E.C., datos incompletos o no es REPECO, y lo turna al
Municipio).

25

26
Municipio Recibe el reporte de los movimientos improcedentes.

27 Centro	 de Servicios Fiscales	 o Módulo de
Atención al Contribuyente

Sí procede

Envía	 al	 Municipio	 mediante	 correo	 electrónico	 la
Constancia de Inscripción, el Aviso de Inscripción y el
Calendario de Obligaciones Fiscales,	 únicamente de los
movimientos por la Inscripción al R.F.C.

28 Municipio Recibe la información para recabar el acuse de recibido
por parte del contribuyente.

29 Contribuyente Firma el acuse de recibido de los documentos

30 Municipio Envía	 el acuse de recibido al Centro de Servicios Fiscales
o Módulo de Atención al Contribuyente dentro de los tres
días	 hábiles	 siguientes	 a	 la	 recepción	 por	 parte	 del
contribuyente.

31 Centro de Servicios	 Fiscales o Módulo	 de
Atención al Contribuyente

Recibe el acuse de recibido firmado debidamente por el
contribuyente.

32 Integra al expediente para completar su proceso.

Termina procedimiento

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el
Régimen de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de
cada parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los 30 días del mes de marzo del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).



GACETA
E>. I	 E RlI Oea rta6 de junio de 2011 Página 167

Anexo A

CARTA DECLARATORIA

	 , Estado de México, a de 	 de

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN
DE LASECRETARÍA DE FINANZAS DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO
P ESENTE

	  en mi carácter de contribuyente con actividades empresarialer
derivado de las cuales:

O Enajeno Bienes
(Señale una opción)

O Presto Servicios

al público en general, bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos proporcionados son
corrlectos y que mis ingresos estimados por el ejercicio fiscal vigente no rebasaran los $2'000,000.00
(Dos millones de pesos M.N.), ni proporcionaré facturas con I.V.A. desglosado.

Asirnismo, señalo que es mi voluntad tributar bajo el Régimen de Pequeños Contribuyentes conforme
a lo previsto en la sección III del capítulo II del título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
artíciulos 2-C de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, y 17 de la Ley del Impuesto Empresarial a
Tase Única, por lo que autorizo a las autoridades fiscales a inscribirme o a realizar los trámites de
actúalización correspondientes al Registro Federal de Contribuyentes con el citado régimen.

ATENTAMENTE

(Nombre del contribuyente)
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Secretaría de Finanzas
Subsecretaría de Ingresos

Dirección General de Recaudación

ANEXO 111

Proceso Registro Estatal de Contribuyente Versión:

Emisor DAT Fecha: noviembre 2010

Descripción: Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes, Personas Físicas y Consultas.

Requerimientos mínimos del sistema para la aplicación de la Inscripción al Registro Estatal de
contribuyentes.

CONS. EQUIPO CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS

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

2 Impresora Impresora laser monocromática con las siguientes características mínimas. Velocidad de
impresión de 35 ppm, resolución nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz,
memoria de 80 Mb,	 83 fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropósito para 100
hojas, 1 bandeja inferior para 500 hojas, capacidad de aceptar hojas con grarnaje de más
de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo mensual de 100.000 hojas, capacidad de entrada de
papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 conector RJ45 y USB.

3 Enlace a Internet

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de
descarga mínimo de 1 Mbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones
ADSL con conexión hasta de 2 Mb. Esto es en variación a la cantidad de equipos que se
requieran conectar es decir, entre más se conecten más velocidad será requerida. La
velocidad propuesta se recomienda para una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede
utilizar cualquier tipo de enlace de internet no necesariamente ADSL, siempre y cuando
cumplan con la velocidad y calidad de servicio requerido.

4 Equipo de comunicaciones Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del número de equipos a conectar),
puertos RJ45.

1.	 Inscripción y Consultas

1	 Inscripción
1.1	 Persona Física

2	 Consultas
2.1	 Captura el REC, RFC o CURP para verificar la situación del . Contribuyente

3	 Información
3.1 	 Reg. Est. de Contribuyente

I INSCRIPCIÓN

1.1	 Seleccionar con base en :a personalidad del contribuyente a Persona Física.

Reg. Est. de Contribuyente

Inscrioción

Persona Física



d'O4.0

P5,3,11Ñ,11110

oncinDento

Fechs	 f ereptr:On

`Vais denac.. viento

'Fectla aeiricednorrac.nes

MEXICO

MEXICO

N,ircfeio de segundan scom

.1,1,301 aclon

`Pau ea :mg., de les recesos

"Instnucia de
seguridad socia!

Carr,ro clero mcn

celen-4a

neo, asentamiento

ie entat,tr a!:

Teléfono

Telfore 2

`Cale

`Eme las calles Se

'Entidad Federativa

'Asentamiento

Condiga postal

`Teléfono 1:

'Municipio

Tipo asentamiento

Clave catastral'.

CURP rBuscarj

RFC

Ilortre 'Primer apelodo Segundo apellido

Tipo de riennticac nan	 Selecciona

'Tipa representarle',

Correo electionco
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1.2	 Deberá capturar los datos de Identificación y Domicilio en el Estado de México.

RFL

Cale

"Entre las calas de

"t rtIrlarl reiterativo.

'Ase,rtarrnentr,

Cc,d ∎lo platal

!rece fono I

1.3	 Si desactiva Mismo Domicilio Fiscal le desplegara la siguiente pantalla, realizar el llenado
correspondiente.

n mismo Domicilio Fiscal Federal 

1.4	 Capturar los datos del . Representante Legal, solo si así lo manifiesta el contribuyente.
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1.5
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Capturar la Actividad o Actividades que realiza el contribuyente y por las cuales percibe algún
ingreso, seleccionando con la flecha de desplazamiento el Sector que corresponda para
posteriormente seleccionar de acuerdo al catálogo que se muestra Subsector, Ramo, Subramo,
Actividad, al terminar de seleccionar deberá dar clic en el botón +,

EL CO ES I EFt NO

x^m r	 Seiecetona

Etirsecter

4anr,

• 1.6	 Deberá seleccionar la Actividad a inscribir, al finalizar la selección dar clic en el botón de Guardar.

errar. r- aprestas

Para reaicar actccaoet tete yrw3cnat cc

Reatza o«twittaoss coirr!rales
u I	 12 (re cite r, .2: no 2,

neatcy dyity,iiera te a:, ACUtild.52,5
rlres ts 	 exrrra,	 Sr er, ' ,

I Guardar]

1.7	 Le desplegara en pantalla el Acuse de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes dar
clic en Imprimir al finalizar la pantalla, de lo contrario regresar y corregir el dato capturado
incorrectamente, recabar firma del contribuyente y entregar (Formato 1).

2	 CONSULTAS

2.1	 Para Consultar a un contribuyente seleccionar del menú de Afectación por Autoridad la opción
Consultas, digitar el . REC y dar clic en Continuar.

Reg. Est. de Contribuyente

+, -7 Inscripción

Consultas

Cambio de Contraseña

2.2	 Capturar el REC y dar clic en Continuar, le aparecerá la siguiente pantalla

Il Dt.Z.,: 7;,•. DE Prr,RC r; ES 	 DE C-15 ,1-Rier- EN TE S

Reg. Est. de Contribuyente

«	 Inscriocion

Cambio de Contraseña
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2.3	 Le desplegará los datos del REC que digito

GACETA
o i G OBIERNO

e,„„ Asan

„.„,

Entdfad Fe
„

escajLtin

Nfl hl
...sentamiento Asnos MariaPueblo

No loo

A yentatolento:Pueblo
ditielee

3	 INFORMACIÓN

FFC
CUPP
tombre

.ale 3rigendd lea Re cu rsos

Fecha de .moro de i'perarIc^f2.`,

771.00007929
PONI:Enid
501 755917MDFGSPOO
NUÑEZ IttIEST4

MEXICO

Slueccir del hech rbh5 eche 	 epc

3.1	 Para obtener información de un contribuyente seleccionar del menú de Información la opción Reg. Est.
de Contribuyente.

Rrc

C

CL1RP

perece

Prn
‘peilvla
Segundo
apellida

Reg. Est. de Contribuyente

nscripción

Consultas

Información

Cambio de Contraseña

3.2	 Le emitirá la siguiente pantalla, donde deberá ingresar los datos en la siguiente pantalla y dar clic en
Buscar.

,	 eccd

'gua a

Iguala

Buscar   
1 

tu-optar J   

Deberá ingresar sus datos de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Persona Física:

I.- Puede capturar solo:



REX,
Segurdad Scanel
Sauecen

Tare

CmEdded

77100007020	 Alta- 0_	 01C	 aloe de O peradores 3 7 SE nela
Sin CsTan

1	 4ct,
Me %CC

a Fperson	
Caa 7	 mea, SOLTEnEC

Llagunoesom	 do(

Nvrneroo SIN CASO

No Ex
Entre Caile
Taxi asentaaeonto

Calle
No. Ext
Entre Calle:
Tipa Asentamiento.
1.1unepe

411
I LA CATOLICA
Pueblo
Texcaltitlan

No Int
S.
Asentamiento'
C. P

SR!.
I FASE LA
Santa María
51576
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El REC con I I posiciones
EL REC con I I posiciones incluyendo nombre y apellidos.
El REC con I I posiciones incluyendo nombre o apellidos.
El REC con I I posiciones y un solo apellido.

El RFC con las 4 primeras posiciones (letras) o el RFC completo
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre y apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo incluyendo nombre o apellidos.
El RFC con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

El CURP con las 4 primeras posiciones (letras) o el CURP completo
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre y apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo, incluyendo nombre o apellidos.
El CURP con las 4 primeras posiciones o completo y un solo apellido.

Deberá colocar correctamente el nombre(s) y apellidos, de lo contrario no le desplegara ninguna información. Ejemplo: si
su nombre es Ricardo así deberá capturarlo sin que le falte alguna vocal o consonante.

Sí le llegara faltar alguna letra o algún nombre, si le desplegara la información. Ejemplo si su apellido es Gallegos, y llegara a
capturar solo Gallego o si su nombre es Ricardo Manuel con solo capturar Ricardo si le desplegara la información.

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

Tanto para el Nombre, Primer y Segundo Apellido deberá de deslizar las flechas y seleccionar la palabra contiene, de esa
manera dar clic en Buscar

Una vez consultando cualquiera de las opciones anteriores, dar clic en Buscar, obtendrá la siguiente pantalla para verificar
si se encuentra inscrito en el Registro Estatal de Contribuyentes.

4,y1 a asao,
,	 3

ya/ MáS Informar inn

REC'.	 SON730917
CORP	 SON1730017MCFGSNO0
Nombre	 NUÑEZ INIESTA SONIA
escuden:no
Sexo
Fecha de Nactm3ents 	 17-SEP,197II

egresar
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FUNDAMENTACIÓN

4.1	 Código Financiero del Estado de México y Municipios Artículo 47 fracciones I, II, IV, VI y XII

FORMATOS

Formato I
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gymprorn„.„›,e GOBIERNO DEt

ESTADO DE MÉXICO

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

El Gobierno del Estad ,: de México a u a yes de la Sec retada de Finanzas 'e da a COM».7. 91	 rhNicslis Estatal
Conti 'huyente) R E C 77100007929.

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

NUÑEZ INIES Szirdz

C.U.R
Nombre de la Institución de Secundad Social:
Numero de la inserto< 1,on de Secundad Social:
fecha de bucro Operación.
Con eo Electrónico:
lelétono:
Situación del Contribuyente.

DOMICILIO FISCAL ESTATAL

SO/178E917
SEiNi T209170..IDEGSCIEn
SIN DATO

Sa
de Sepias cibre de ralo

Lia 3 Q1nota! •;cm ürgmx

Calle:	 IGNACIO PEREZ
No. Edil:	 411	 No. Int S IN	 Colonia:	 Santa Maza
Municipio:	 Texcaltdan	 Código Postal: 	 S 1 ISIC
Entre la zaite /	 I C c.. CATCLICA
Entre la calle 2	 1 ESSEIES

ANEXO C

VC
NettILINVOIA

51-1~A INIXIIINIDA
I Culo. 6 soy. CULTIVO DE sol,
2 oo. de onou NUM DE SBILIAS OLEAGINOSAS EXCEPTO SOYA

CULTIVO DI SIMIIAS OLEAGINCLIS, EXCEPTO SOYA
Cubre acu, 	 mre.	 Nal. oh. Willy° DE 5131.,5 CILFACINCFal EXCEIITO SOSA
Cubc, Pe Irlici pase MUNO DI LIGUMMES
cano ,0‘... n. °JUNO lit UoftitiOs
ou. ds ovas InvOxes CULTIVO DF LICUMBRES
cuba .1.° CULTIVO CC TRIGO
c... do. px. num Dr
oix. d. inaLl fserapro NUM. MAI.
Cubra de Anea CULMVO DE AIME

CwItwa dlannacrno
CULTIVO DI OTROS [AMOS
CLAMO Df 0.05 4.1435

Caro. de cava. nno CUINO DF Ornas curvos
oi.......~ CUCDVO DE OFROS CUPOS
C	 lo-yen CULTIVO DE. 01,05651.405

CULTIVO Df OTROS CR.0.5
c	 ..	 ox o...DE lionovilAs
c	 solo. 01/11V0 LIC MORTAL...5

bl C	 4.• CU,. DE HORTALICM
I C	 a cuuwordidwrdips
a c CULTIVO El siORTALIZAS

OLIO° DI HORTAUZO
C	 6	 c CULIWO DE HORTALIZAS
C	 .......	 d.	 . salvo DE. HoRTAu2m

u o... CULTIVO IX NIARAHA
c CULTIVO DE. 0.05 Mocos
c.. CUJIVO DE OTROS dIFICOS
C alcnyoccFRiccALE, N. cjnicos y p.m..

I
c
C

CULTIVO DI MUTUAS NO cfnucost MOFO
CULTIVO IX MUTALES NO Cincos y nulas

i e. atino. uE.„,„„mso chuco, y paca
. CULTIVO DI FRUTALES NO &NOM cruda

34 Oáltwo ah mos* ano . fi,,,A. No cinc.„,...c.

35
u

Cul.o de n.o
no...... is........., ....

aovo DE mimos uo dimos v nuics
CULTIVO DE FRUTALES . oo d'INCOO y NuECES

)7 Cono ah xxám....... a ...... oro. DE PRoDucnus nvilmicoos EN iNvE.O44DEAos
on. tu „,.„,,,, °roo, No mno-naos EN ,,,wo,a,o„,,,0„,,„u,,,

n Favo.......... co,,,,...., anos NO Any, oy ierven.anaos y Furaionuo

cuLTNO UN VIVUI.05, CULTNO5 No Ana EN ImoNACflos Y FLoRiom.o.
Cariv0 ilo ova.. cLow05 NO Aunernaos EN livuoozoon Fuouicumum

12 Cosko . tuo cuinvo pf imaco
43 cowo dolmen CLAMO DE MGODOO
44 couu d. o, es xvx CULnvo DE CANA De AZOLO
. C... á II á.

cu.„0 DE AL,,,,,, „Aros

44 C.v. d. pasa, tac... CULTIVO DE AL/MCA II PASTOS
47 Ca do.. °nos cwnvos
mi coom ...h.. onos cuonvol

u usual.. OTROS CULTNOs
OTROS CULTIv05

._.1~~~4,..._,........... o. ouLoTADÓN el Bovinos Low coi.
u uyou............. Entar.00101,0.0SPAMIOE
si aplauo. <1. b.l.m. a elpeoslean. EXPLOTACIÓN CC BOVNOS SIN 11110e.ZACION
3:. ,..... -	 , ..u. InOT.06,4 DE PORO..

Si
' SS,____.t.o. noma. COLOCACIÓN De CORCHOS

Explalacec mon. ,...... w w.exw EXPLOVO Na Cal ..., ,0,4001,“
o d_a .,_.1	 E....a v O

UY... eu:c. ..... EXPLOTACIÓN Of POLLOS Para CARNe
...	 o	 . EXPLOOL*1 MG	 tes O PATOS

SO ium.ven un«. (ami x ...tu moouc	 N DE AVES DE CORRAL EN INCUIAMO
o Explowlel . etns a.m....cm *can,/ y Ilwroo 0310TAOON DE anU3 AVES PROWCTORAL DE CURO Y HUEVO

	  O
O.

-	 K.14, do n.yol
Emuud.....od. vs...on orin.

DIMOTAaaN DEOWW IDOWTAOÓN CONIUNTA IX OVINOS CoN con.os
EXPLOTACIÓN DE 0.140S Y EXPLOTAOÓN COITUNtrA DI OVINOS COii CA.MIN05 

OPLOT	 UF COONas. Loa...	 ..
15 °noma.. ACUICIAMILA ANnUu
4r. A.... ...1 «s	 u AGuatium Amo,
u luu momo.

	  u
65

voxon M.o.
Calculec,	 m de c.v. 6	 I con	 e fina

WOLOT	 IX
CUNICUOURA Y ~CAGÓN DE 0+1114JEC Of PIEL CON PF 	 PRO

'O ...u. ...... EOLOT	 DE unos ANwous
TI suom. Untan/Van
n v	 I. ... VIVERC.ORIMAIII 	 RECOLECCIÓN DE FICCOCCOS FOCEITALE1
73 TACA CE ARCO.



Di	 al•T•
Can

de
A	 de
Cm

D•WdrauTobn. frulm. •• n•was
CONSERVACIO

OTW CONSTRUCCIONES DE INGENIER CIVIL U OBRA PESADA
OMS CONSTAUCCIONS DE INGENIERÍA CIVIL U OBRA PESADA

I MENTOS Of CIMENTACIONES

OINSIDIIAS DE ALHANILERIA

INSTA4CIONES IVOROSANITARIAS. DE GAS. AIRE &coNoiciorwoo T CALEFACCIÓN

O	 DA	 OS DE PAREDES
COLOCACIÓN DE PISOS FLEVIRISS Y DE MADEKA

INSTAUCIóN DE PRODUCTOS DE CARIINTERIA
OTROS TRABA OME PORFIADOS. EDIMACIOILES

OTROS TRABAOS ESPECIALIZADOS PAVA LA CONSTRUCCIÓN
ELABORACION DE AUMENTOS PARA.IMLES

ELABORACIÓNDEPRODUCTOS DE mouriv. MANUFACTURA DEP..,
ELABORACIÓN DE PRODUCTOS DE MOLINER. MANUFACTURA DE MALTA

ELA0014C1 DE PRODUCOS DE MOLIN	 MANUFACTURA DEI-LUTA
ELABORACION DE CEREALES PMA EL DESKTUNO

ELABORACIÓN DE CEREALES Pu, si. DESAYUNO
EWEIORACTOTI DE AZULAR

ELABORACIÓN DE CHOCOLATE T PRODUCTOS DE C.COUTE A PARTIR DE GOA°
ELABORACION DE PRODUCTOS DE CHOCOLATE A PARVR DE CHOCOLVTE

P.v.ITrITITTI
Elaborácsen de condwnTlvonr.dvvvol.

EláboTáTian de bebelal hdotafiln rehibitavm
~I:Eg	Vv.
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Mal Peva de tunidvl

SERVICKK RELACIONADOS CON LA ACRICULNILA 
SERVICIOS RELAcioNADOS CON UAGRICIANRA 
SERVICIOS RELIORDNADOS CON LA AGRKIXTLIPTA 
SERVICIOS RE4CIONADOS CON LA ALRICIANRA 
SERVICIOS RELACIONNITOS coN GANAntRIA 
SERVICIOS RELACIONADOS CON EL AVROVECITAMIENTO FORESTAL
EXTIVACCION DE PETRÓLEO Y GAS 
MINE*. Dt CAREON MINERAL 
MINERIA DE HIOIRO 
nweJLD ORO. puTA

MINER ADE COBRE, NIQUE 
MINERA DE COBRE, Mota rupplov ZINC 
IIINERIA DE ODIOS MINNEIVIES METALADAS 
MINERIA DE OTROS MINERALES METALADAS 
MINERIA DE OTROS MINERALES METALKOS 
MNERIA. DE OTROS MINEFULES ETMICOS
MINERIA DE PIEDRA DALA ~

M
MOL OTRAS PIEDRAS RIMENSIORADAS

MINFRIA DE MEDIU CALIZO. MARITOL O n ILLS PIEDRAS DIITENSIONADAS
MIN.,. PIEDRA CAULL, 14,01401, OTRAS NEULUDIMETTSIONADAS

MINOLIA DE 
ARENA. 

GRAVA ARCILLA 
OTROS

	 REFRACTARIOS
minan DE ARENA ORADA ARCILLA Y OTROS MINERALES REFRACTAR.
MINE.. DE ARENA GRAVA ARCILLA Y OTROS MINERALES REFRACTARIOS
MINERÍA DE ARENA GILWA Aitow, OTROS MINERALES REFRACTARIOS
miNERIA DEARENA GRAN& MOLLA Y OTROS MINERALES RETRACTAR.
MINERIA DE OTROS MINaRLIS NO METALCOS 
MINERÍA  DE OTROS MINERALES NO METALCOS 
miNtRIA DE OTROS MIN... NO IIETMKOS 
MINERLA DE OTROS !INMUTES NO METPLICOS 
TENERLA DE OTROS MINERALES NO METALICOS 
UNIRLA DE OTROS MINERALES NO METALICOS 
MINERÍA DE OTROS MINERALES NO MITAUCOS 

ERGO OTROS MINERALES NG METALKOS 
MINO.. DI OTROS MINERALES NO METMICOS 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MINETIA
SERVICIOS ROTACJONADOS CON LA MINERA 
GEIVERACI N Y TRANSMILON DE .E.inticnuca 
SUMINISTRO DE ENERGIA EL CTRICA 
corAo0N TRATAMIENTO Y SUNINIMIO DE AGUA
OVITAC N TRATMIIINTO Y SUMINISTRO DE AGUA 
SUMINISIVO DE GAS POR DUCTOS CONSUMIDOR. FINAL 
EDIFICACION RESIDENCIAL
EDIFICA ION RESIDENCIAL 
EDIFICACIÓN DE NAVES PLANTAS INDUSTRAAIIS 
EDIRCAOOrvoE hAVES Y PLANTAS INCOSTRIALES 
EDIFICACIÓN DE INMETILES COMERCIALES INSTITUCOVIALES OS SeRVIC105 
EDIFICACIÓN (TE INMUEBLES COMERCWIL iNsTrrucionwas DE SERACIOS 
CONSVTUCCON DE ...PARA EL TRATA/11MM DISTIALICI era Y SUITNISTOIO DE AGUA 
CONSTRUCCION DE °ORAS PARA .TIUTATIIEN70 DISTRIBUCIÓN Y SUMINISTRO DE ALU, D 
COMTRUCCION DE OVIUS PARA El TRATAMIENTO DISTRIBUCI N Y SUMINISTRO DE AGUAD 	 1E00
COTILTRUCCION DE OBRAS PARA PELA l£01' GAS
CONSTRUCCION DE OBRAS PARA PETRÓLEO Y GAS 
CONSTRUCCIÓN De OTIPAS PARA PETIO I LE0 Y GAS
CONSTRUCCION DE OWS DE GENERACION Y coNouccioN DE ENERO, ELÉCTRICA Y TELECOMUNICACIONES
CONSTRUCCION DE OBRAS DE GENERACIÓN Y CONDUCCION DE EGIA FUGITIVA NTELECOMNICAICONE
coNsrauca N DE OEUIAS DE LENEMCIÓN, CONDUCCia. DEE.

NER
. ELECTPJC9 Y TELEC011UNICACIONSES 

onv 

I	 LT.
I	 La.   

9 d•

In aln

de II

P/ISION DE TERRENOS corenucc N DE ORAS DE URBANILACJ N
DIVISIÓN DE TERRINOS COM -MI/COI N DE OBRAS DE URBANIZA. N
CONSIRUCCIÓN DE V AS DE COMUNICO,' N
CONSTRUCCION Df VIAS DE COMUNICACI  N 
CONSTRUCT. DE V AS DE COMUNICACIT 
OTRAS CONSTRUCCIONES DE INGINIERIA IVIL U O

ELABORACION DE LECHE Y DERPIADOSLACTEOS

LABoRAcióN DE LECHE Y DERIVADOS crEos
'AROMO N

Macan. de ganga T 
LANZA. EMPACADO Y PROLEWIIENTO DE CARNE DE GANADO Y AVES

PREPARACIÓN OEN/ASADO DE PESCADOS T ITAAISCOS
LABORACION DE IIMV rnos PRODUCTOS DE,ANAD-
LABOPACION DE PAN ',oOTROS PRODUCTOS DE TANADERIA
LAIORACIÓN DE GALLETAS PASTAS PARA SOPA 

a.

LeBonAcióN RE sornrom 
DINIRIAS DEL UTE Y DEL TE
DUSTRIAS DEL 

RAE 
Y DEL TE 

diSrains DEL CAFÉ DEL 71
otisTRIAS DEL CAFÉ DEL TE 

LACIORACION DE CONCENTRADOS...POI VOL ~BES ESENCIAS DE SABOR PAPA RUPBCO5
LA9011ACION DE CONDIMENTOS Y ADME205.

ACIÓN DE OTROS AUMENTOS 
EIABORACKKI DE OTROS AUMENTOS 
ELABORACatm DE OTROS ALUMINIOS 
ELABORACION DE 01110S LIMEMOS 
E43dUCIÓN DE REFRESCOS Y HIELO Y PURRICACIVIN DE AGUA 
EUBOIWOON ocaouscos wat Y PUISICACION DE AGUA 
ELABPLAO•N DE REFRESCOS Y RIELO PURVICACION DE AG



6 de junio de 2011

BO	 Ex,. de abad y Ent•• h hm,/ Etre d• Ene. Engrudo

iCcn•	 de M ..anrt • u Mr,.

IA	 Df L HIERRO,' DE ACERO
TRR &Mica DEL 141EBRO Y DEL AcEno

AMEACION DE TUBOS Y POSTES DE HIERRO YACER° DE PIATERIM comp.>)
AarscAcióN DE OTROS PRODUCFOS DE RIMO,' ACERO DE I-ETEREL COMPRADO

DE CERVEZA
El

DE BEBIDAS AsconaucAs ES. DE SEDE v DEBIDOS FERMENTADAS. EXCEPTO CERVEZA
DE BEBIDAS DEPLADASIXCEPTO UVA 
DEEPIDA5 OMMADAS EXCEPTO DE LEA 

E...ORACIÓN DE BEBIDAS OSTILADAS,ExcEno DE u. 
KNÉFICIO DECABACO
EL410MCIÓN DE PRODUCTOS DE TALA
ELABORACON pf. rwoucros DE MACO

EP	 HILADO DE @MAS TEXTILES OFABRICACIÓN DE HILOS
LADO DE FIBRAS TEXTILES Y E.PRICAC 	 DE HILOS

FOAAS TEXIILE V FAPPICACióN DENLOS

ww OS DE TXTLESREEIBIERDDE DE MATERIALES SUCEDANEOS
Lis e BERTOS Y DE MATERIALES SUCEDSMEOS

CONMOCIÓN DE 01.01PRODUCTOS mons 01CM-0PRENDAS DE YETI* 
CONFECCIÓN DE OTROS PRODUCTOS TEM., IXCEPTO PM/40AS DE VESTIR 
CONE:0~W OTROS MOL:Ea. lEOILES, EXCEPTO 1".DAS DE VEIE 

FICCIÓN DEOTRO5 PRODUCTOS @Mita ExcErto PRENDAS DE yero. 
IDO DE CALEE1NES Y MEDIAS 

suco DE OTRAS PRENDES DE SISTR DU RIME 
100DE OTMERENDAS VIE111. DE NEM 

FOLIEN DE ROPA DE CUERO PIE, NETERIALE SUCEMEOS 
Cd FECOÓN DE ROPA DE IWTEALIS TEXTILES. 
CONFECCIÓN DE POPA DE MATERIALES TEXTILES 

bnElai le mena.

ELVidas

p y	 Endul •	 o

b..."

Con4E. de aúnale 

.1C1,14:15

MACA

De ENVASES DE CARTÓN

DE 01110S MODERO{ DEPEADOS DE PERO.° y ou canoN

lia~..11...~.77 

OTROS MODUR05 DERIVADOS Dk PETROL. DEI

IIP  P• E

Y 
bl	

CklItalla~~11MCI PJ 

	

all1111~raME	

	

E!E 	 a_	

	

ta i ii lia  PO ,4 'CU' 

CCTPE..,,,r„„,,,r,
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• 2--aia
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	 	 0	 °DEC?! 

10 ODUEO

COUR
O CTOI

ODUC 

ROS	 O	 ,	 LA^.mwGCCN OS

el d. 
oNaLETNTO ARA LA TCOMTRUCEE

OS TUCOS	 C	 C	  EsuCwMN 

	

~El	 m	 DE OTROS PRODUCTOS OE COIENTO Y CONCRETO 

ABMCAOON DE OTROS PRODUCTOS. PASE DE M.ALE NO wrAuCOS
DF OMS TODUCTOS A PASE DE MINER	 C 

DE 07‘06 MOOUCTOS DE CEMENTO Y CONCRETO 

os anos PSCOUCTOS A 8/SE DE EN
R
E.LES No strrAucos

ÓNDEAMIN/005 AGUE/NAJDOS DE MADERA 

E	

CI

	l~111/~.~.	
IRODLCTOS DE PUMA l'AM N EOd'OROS PARA EllIALAJE DF MADEM

OS MADfAA 
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COMERCIO AL POR MAYOR 
COMERCIO AL?. MAYOR LIE MATEIMS PRIMAS AGROPECUARIAS 
COMERCIO AL POR MA I,. DE MATER..	 CONSTItucaON EACEPTO DE RIADERA 
COAIERCLO AL FOR MARO. DE MATERIALES RARA LA CaRsliona6N DÉcERTO DÉ piADERA 
CaLIERCIO Al POR PI* LOR DE MATERIAS POMAS ARIA OTRAS INDUSTRIAS 
COMEROO AL POR MAYOR. MATERIAS PROPIAS PAPA OTRAS INDUSTRIES
COMERCIO AL POR .VOR DE MATEN. Mi,.	 OTRA5 pNOUSTRias 
COMERCIO AL ROI FLIAYOR DE MATERIAS num. PA. DIMAS INDLAIRIA5 
CaLIERoo AL ?Oil nAYOR DE Run FRIAS MILLAS FARA OTRAS INDusTAIS 
C0111.10 AL POR MAY.. MATE/UM PRIMAS PAPÁ OTRAS INDUSTI,5 
COMERCIO...0R MAYOR DE MATER. PILIMADARA0V11/4 INDUSTRIA% 
COMOI.C10 Al pOR piLIYOR DE IWIRIAS RAMAS PARA OTRAS INDUSTRIAS 
CONARCIO POR NAR011. PIATEOAS FARRAS PARA OTRAS LNOuSTRIAS 
COMERCIO AL POR MARCO DE MATEINALIS DE OESECHO 
COILIER00 pOPARAYOR DE MATERIALES Dt DESECOO 
COMERCIO AL POP PIAROR DE PIATEAIALIS DE DESECHO 
COmERCIO AL Pan MAYoR DE RATONARES DE DESECHO 
COMERCIO AL pOR MAYOR DE MATOUALES DÉ DESIGNO 
[CRIOLLA] AL PoR PLUYOR DE PUQUIO... EOLAPO AGRO pECUARIO PORESTAL POU LA IESCA
COMERCIO AL p. pt*ROR DE piAQUINAMA EQUIPO PAPA LA CONSTRUCCIÓN Y MitARRIA 
COpIERCIO AL POR MAYOR Chi YA I	 PO PEPA. INDUSTRIA MANUFAC.IPERA
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POP	 10	 CO
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puv
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COMERCIO AL POI MENOR DE CARNEA 
CoMERCIO AL POIARENIR OE Fkul L AS VERDILRAS ROCAS

OMERno AL pOR MENOR DR HUERO 
SACIO AL POR MENOR DE SEMILLAS Y GRANOS ALIMENT1OOS ES C 

op.,,Ac ip p0A NEN,, DE Apto, ppLoowo,	 pRoDuctos	 Eryauitos
CO.0.00 AL POR MENOR DI DIALES flan., pumAS FA. REpOSTERIA 
COmEACIO AL Pon MENOR DE OTROs 4111E0705 
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po, r.LoNop Lop ciompos Niko, A TARA,
.ryo, EN viENDAs DE
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cono.° AL poR MENoR DE pepA 	 ACCILSORios DE RUTA 
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COMPAQ.) AL pOR tiENOR DE ARTICuLLOS PARA EL EIPMCIIIIEM-0 
CoMERCIO AL ODA HERO. DE AJUICIA OSP.* EL ESPAROMENTO 
COMERCIO AL Val S.NOR onall.05 kW EL ESPARCIMIENTO 
CO.PCIO AL POR MEM. DE AATICUL. PMA EL ESPAACIMIEWO 
COM.00 lL POR. MENOS. DE ARTI.L.	 ESPARCIMI.TO 

	  COMERCIO 91. POPMENOR	 ARTICIA. OVIAPELSR. IlBR. Y PERIÓDICOS. COMERCIO AL POP MENOR Of AATIculaS DE PAPE Ep.,1/4 ueMDS V	 EEEDCOE coptERCP AL POR MENOR DE ARTicuLOS DE PAPELFRIA LAR. PERIÓ 	C COMERCIO AL P. MENOR DE M.C.. REGMOS ÁRTICA.. REDGI0505 ARTESANIAS 
ArricULOS EN TIENDAS inpORTAD0R4S Y O !Ros ARTICuLco DE USO FERRO,.
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CervER010 AL poR 1-1NoR ni LNescon. REGALos AFLocuL0 SPENGPDSOS AnEsANIAS AA LICURGO EN IIENDAS ImPORTARRORAS OTRos TOLA 05 DE AMO /EPSON,CCRIERCIO AL POR LIENN0R DE MAScOTAS FtRoALOS Alalcut05 FANGOSOS AprE.NIAs 	 -.NOM IMPORTADORA. OTR MIICULOS VIO PERSONAL	  COM.C10 AL POR MENOR	 NLASRoi-es REGyos ApylcuLDS ROJoi0s0S ArrEsANIAR ARTIcULOs EN TIENDAs irypORIADDRAS L orpos	 uL DE uso pEpSONAtCOMERCIO Al POR .NO0. DE M.COTAS„ REGALOS ARTI.L.PELIC10.5 ARTHANIM 	 EN TIENDAS IMPORTADORAS OTROS
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VICIOS DE IMENTAcJON TRABAJO SOC	 EZ ~INT'. 011.1ENTACSRN Y TRMA/0 SOCIAL PARA LA HIÑES Y LA VINENND 
CENTROSDE ATENCIÓN CUIDADO DIURNO DE ANCIANOS Y OnenpACITADOS
CENTRoS DE ATENCIÓN Cul.. DIURN0 DE AMCRNHOS Y DIKAPACI VADOS
OTROS SERMIOS DE ORIENTACIÓN y TRA51"0 SOCUL 
OTROS SERWOOS DE 04MNTAC1ON	 IRMLy0 SOCIA 
O	 CIOS DI ORIENTACIÓN 	 TKARAjo

la	 ÉrfrACIÓN COMUNITAkdO5 
sElkylaoS DE AuMENTA,ION toMUN rue,.
RER0c4 TEM	 Es <0.,NÍTAAKm
RETVG	 CM/NI-MR.5
SERVICIOS DE EMERGENCÉA COMIJNff AR/OS 
SERVICIOS DI EMERGENCIA COMUNITARIOS
SERVICIOS DE

 A CIRAC
CAPACITACIÓN I,	RmA O pARA plps0.5 DESURpLEADAS RUE...LEIDAS 	 CARACITADASSERVICIOS DE cAp 

UMD	
O pARA FIRISONAS DEREMILEAOAS SUREM prsa OEtAAO.ADAS

CU
COMPAN 5 DE 7.
COMpAnkS DE TEATRO
[Cm/TRIAR MERAN. 
COmpANIAs DE DANZA 

MANTES y GRUPOS MUSKALES
CANTANTES GRUPOS	 LES
OTRAs cOMrr++W rcnuros oEEEPECrACU0 RTERTICOS

TIAS CO/IFANIAs y G	 O	 cuL0 As C
DE PORTISTAS Y EOUIPOS DEROR/W PROPES
DEPORTISTAS Y EQUIPOS DEPORt0 PROFZIO E

°ROMs Cau	 I	 ció O. 	Á cUOL	 NO	 ,

	

Uci HP	 LA ESE AciO	 CUL	 ECO S.PO	 Os MI ES

	

OTOS DE ESpEC CUL	 0	 l'Uso QUE	 RUE	 CO	 Ci

	

D	 u 
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'MUNE

ROTÁNICOS

' APUNES BOTÁNICOS Y ZOOLÓGICOS
GRUTAS RASQUES .11/14ALES O OTROS Si.IOS DEL FATRI . MONIO NACIONAL
PARQUES CON INSTALACIONES RECREA-UVAS
RABOLIS CON INSTAL,ROONESSECREATNAS
CAMS XRUEGOS ELECrRONCas
CASINOS 
LOTERLAS OTPOSMGOS DE kW.
LOTEffiAS OTROS JUEGOS Of AZAR
CAMPOS DE GOLF

CLUBES DEPORTNO	 INTROS ACONDICIOKARRIENTO COCRUCE] DEPORTNOs &ALINEAR. Y CENTROS DE ACONDICIONAMIENTO FISICO
CLUBES DEPORTIVOS MIMAR. CENTROS DE 	 FISIACONDICIONAMIENTO CO
CLUBES DEPOILTIVOS BALNEARIOS,' CENTROS DE ACC.DICIONAMIENIO FIvco
CLUBES DEPORTIVOS LIALNEAPJOS CENTIOS DE ACONDICIONAMIENTO it°

DESCASADO BALNEARIO,/ CENTROS DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO
aoucHEs
0TROS 51sviCIOSRECREATrioS 
OTROS SÉSRICIO5 RECREARNOS 
OTROS SERVIO. RECREATIVOS
noTELEI tIOTELER EXCEpro HOTELES CON cA5INO
HOTE. MOTEL55 EXCIFTO HOTELES CON CASINO

IROTILES MOTELEIIXCERTOHOTaa CON uRNO
HOTELR5 Y MORRIS EXCErt0 HOTELES CON CASINo
HOTELES CON CA5150

CAMpAmINTOS	 ALBERGuES RECREATIVOS
RENS... CMAS DE HUSIDES D E PMTNIENTOS Y CASAS AMUEBLADOS CON SEMCIOS DE HOTILERIA
IEMMONES GsAS DE HuÉSIEDER DEMMTARIEN7 os Y	 SE AMUEB4O05 CON SERVIO. DE NoTELERIARESTALRANTES cON SESRICIO DE /IBEROS 
RESTAR.. TU CON SERWCIO DE MESEROS
RESTAuRANTE5 DE AUTOSZWICIO Y DE CONIIDA PAFt9 LLEEAA 
RESTAULANTES DE ANOsERRICIO v DE CORRIDA PAPA ALEVAA 
SERRICIOS De COMEDOR RASA EnIRRESAS iNaincioNES 
SERRICIOS DE PAEIMIACION DE AUMENTOS RARA OCASIONtS ESpEciatES
stsviCps DE IREpA.CIÓN DE ALIMENTOS. unIDADER MOVÉIS 
CENTROS NOCIIRRNO5 RASE; CANTINAS WILMRS 

AMC	 MECANICA EdellicA DE AurOMOviLES v CAMONES 
REPAMOÓN MECA... Y ELECTRIC\ DE Atrr0116VILES S CMIPONES 
R.EINIACION MECÁNICA ELICTRICA bt CUTOMIOVI. V CAMIONES 
ROWLACIÓN MECÁNICA EdcRICA DE AUTOMÓVILES Y CAMIONES 
REPAPACION MECANICA ELÉCIRCA DE ALWOM01,E5 Y CAMIONES 
REPAMOON MECANICA ELaTIICA AUTOMÓVILES CAMPNES 
RE/APAGÓN MECÁNICA aicrilic...ACTOMénaLl$1, CAMIONES 
HOWAhRk TAPICERÍA Y °Trua nErwaoNEs A EA Unta. DZ AuTOMOR1LES CAmONES 
HORAUTERIA TORCERÍA v SEDO pHARACIONEs A UCASSOCERL, DE AUT0m5vIEs v CAMIONES 
HO UTERIA. TMICERIA OTIUS SERA/RACIONE. LA [ARROCES. DEAuTOMOVMEEv CAMIONES OnoS SERVIc105	 RERAMCIÓN RIAMINIMIENTO AUTOMOVILES Y CAMIONES 
OTROS SERVICIOS DE RenpacióN N.NrrEN,Nemrro DE AlfrOM6VILES Y CAMIONES 
OTROS SaVICPOS DE REPARACIÓN MANTErvinIENTO DE AUTOnónIES 	 ÇANIONES REPARACIÓN O MANTERarliENTO a EQUIPO HICTRONKO v DE EQUIPO DE pRICIION 
RIRARACON 14ANTENIMIENrr0 DE EquipOELEcrRÓNICO OE EQui p0 DE ntcrsróNREPARA 10	 N.ENTO DE MAQUINAR. Y EgVII0 ALROPENMUO INDUSTRIAL CO 

EP TO DE MAOUINMIA EQUIPO AGROPECUPPIO INDIA -MAL CONOICLALEPucEÓN rnnNIE
P.EP	 miJ	 O	 11 EOulP0 ALA	 0	 IMP.,

APEAR• 10	 O A?	 p	 L 
E p 	D	 anl. M rrsuS aua EL NOC

RERARACIÓN OF CALZADO OTROS ARTINI.OS DE RIEL Y CUERO 
RERARACIÓN Y PlANTRNINENTO DE OTROs ARTIOukoS RARA a HOGAR. PasoNALs.sREPARACIÓN y MANTENIMIENT0 DE TODOS ARTICULAS RARA EL HOGAR Y PERSONALES 
REPAPACIÓN O MONTENIMIENFO DE OTROS ARTICLIOS PAM EL klOGAR Y PERSONALES 
RaOSADAS y 119NTENIIIIENTO DE OTROS ARQUEOS PAPA EL HOGAR y pERSON.U. 
SAL0NES V cUNICAS DE ea..? PRUQUERJAS 
DANOS PuCIU 05 
RANVEARIO5
uvANDERIss V nMORERIA5
SERRICIOS FuNERAR
ACIMINIS 

NAMFENTo5 IENsioNES RARA AuTOrióviLES
a0	 FvELADO DE FOTOGRAFIAR 

ASOCIACIONES. ORGANIZACIONES Y C nOVVIA5D	 CANTE Y PRESTADORES DE SERVIa05.AS0a9CIONES Y OlIGAN.CIONESL.ORALEI Y SINDICALES 
	  ASOCIAOONES ORGANIZASPNES DE PROFESPNISTAS 

FEDBUCIONa E OTRAS ASOCUCIONE5 REGULA -MI/1AS DE ACTIVIDADES RECREAPVAS 
ASOCACIONE5 ORCANI7ACOML5P1.10.5
ASOCIACIONES ir ORGANL7ACIONES poUticks 
ASOCIACIONES Y ORGANIZACIONES CIVIUS 

	  FIOGAPES CONEMPLEADOS Datif Ene 
	 ÓRGANOS 1.121,11VOS 

PUSUCA PESADOERAL 
A.DmiNisTRAcioN Fueuck ERRAR, EN etNERAL 
Aomms-TRAGONR,Ruc, ',N'a..	 RENEFuR 
REcoucióN v FOMENTO FEDERAL DEL DESM.ROLIO ECONÓMICO 
RIGULACION	 FOMENTO ESTATAL DEI ossmecuo ecom5 REG,,,a6N 	 Forypot midje,d, i pp,	 Diddp.odLo
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APROVEOLOPIENTO FORERA&
A OVVOIAM ENTO FOILESTM

uoonuixas ON LAS ACITADADESAGRWECUAROS FOREVIALIS
RVIOOS	 S CON LAS ACOGIDA/2El AGROfICUARIAS

LAS

LAS	 LAS
os KE,C10

RELACIONADOS CON LA AGRICULTURA
DOS CON AG.GUL

CO	 ICG 
DOSC ON

DE IIINEFULIS MET CO5

DE IIINFRALES MG NET ICOS

GlI	O DE GAS POR PACTOS AL GOTEO. 
CU	 15	 O DE GAS POR DUCTOS CONSUMI

G GE GAspoR DucTosAT Gocycryi

O
O V SUMINISTRO DR AGUA

cióN	 IENTO SUMINISTRO DE AGUA
O DE SRI, POR DUROS AL CONSUMIDOR FINAL

o	 05 FOILIOTALES

MIRE. DE MINIILALFS MEI COS No NET OR /DOBLO

INDEFINIDO
AGRIO/L.11RA

CULTIVO E GRANOS SEMILLAS OLEAGINOSAS
CULTIVO E GRANOS
NILINO E GUNOS
CULTO° GIIANOS

SEMILLAS OLEAGINOSAS
SEMILLAS OLEAGINOSAS
SEMILLAS OLEAGINOSAS

LLIAS	 INOSAS

PA

AG	 TURA

AGRICULTURA

COLINO E GRANOS SEMILLAS OLEAGINIORIS

CULTIVO GRANOS

CU O

SEMILLAS OLEAGINOSAS
ara CILL&GINOW
SEMIILLAS OLEAGINOSAS

AGRICULTORA
AGRIO/LAURA

CU
GRKIIATURA

G	 os y soRLLAs 0LRAGiN0SAS
G	 OS Y SEIIIEL/5 OLEAGINOSAS

C	 O	 OS V SENRIAS 
SEMILLAS OLEAGINOSAS

AGRIGUINRA
AGIUCULTURA

AGRICILLRNIA

LAURA.; 
TALIZAS 

LAS 	
CU O	 U	 Y Rutas

AG KULTURA

Y N 
UTALO Y NUECES
UTAIFS NUECES
UTALES Y NUECES

ALES NUECES
UTNIG N

A RKULTIAA

UTPLES NUECES
AGRICULTURA

OS OVEROS V FLOWCIERRIA
AD 05 VIVEROS RORICULTLIM

RO,	 TUPA
AGRACIADA,

AGRICUCTIJRA

AGOCULTURA

nor cié. DE Benwos

PORCINOS

AViC04

CIÓN AVIC01A

LO ION DE OVINOS Y GAPRINO5

ei DE 01,05 ANIPIAILS

PL. P5NoE 02R°1AORIMEG

AGRICULTURA

RICI) 
AGRICULTURA

AGRILLA:R.
AGRICULTURA
AGRICULNRA

RICULT1/14

MIN	 DE PIMI ES NET COS LI NO MET

	

ALKO	 O Pf 	

	

O	 O PE 
C	 O rtnOLEO rc

CE MINERALES IP MET ICOS
MONEE DE ',IMP./al:S MET	 Y NO MET LICOS.CEPTO PETR

ÁLIGOS
UCOS

LITALES Y N

O	 FLORKULTURA
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1136 21 ACTIGOADES ADRINISTRATNAS MUNICIPALES DE INISTINCIONO DE BIENESTAR SOCIAL

1122
NACONALACTIVIDADES DE SEGURIDAD113B

1139
Atendado d•oppoládnolARG

OfIGON6PIOS INITANACIONALES

ORO SIEDBDWIMIÁTOS	 OTh&S UNIDADES EXIAATERRITCAWIS

Cno•Rperadan•L Foannerás *Godo savcios DE ADMONISTPACIÓN DENWOCOS

1159 OTROS sEAviaw RELACIONADOS CON LA eneu.DuoóN Bunkrii.

Cone.,	 pleno de mfroIapow punloda hiplo

OCIO AL POI MAYOR DE BOXIDAS
ClIt'ffiRCIO AL POR MENOR DE PARIDAS

2279 CONSULTORIOS DENTALES

2793 SERVICIOS DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO EN ciolcws sonAus friutuNmADEs
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EDIFICACION NO RESIDENCIAL
EDIFICACION
CONSTRUCCION OF OBRAS DE INGENIERIA CP.11 OBRA PESADA

STRuCCIÓN DE 0,11as Uf GENIERiA a, U OBRA KSADA
CONSTRU	 RAS PARA EL ABASTECIMIENTO DE AGUA. PEI ROLEO GAS ELECTRICID,D 	 LECOMUNICACJON
CONSTRUCCIÓN DE OBPAS P.A EL ABASTECIMIENTO,* AGUA.FETRÓLED GAS ELICTRICIDAD TELECOMUNICACIONES
CONSTRUCCIÓN DE OBRAS PARA AEASTECIMIENTE DE ACU,n-rrtól.E0 GAS FLE="TRICIDAD Y TELECOMIUNICACIONES CONSTRULCION DE OBKAS DE INGENIERIA CINL OB. PESADA

CONSTRUCOON DE OWAS DE ING.IERIA auL. U OBRA MODACONSTRuco0NOEOaw PARA EL MIASTECIMIENTO DE AGUA.PETROLEO.GASELECMODAD TE.COMUNICACIC,ES
cONSTRUCCION DE OEIMS De INGWERÍA OVIL U OBRA PESA.CONSTRUCCIÓN DE 00.5 P	 L	 ECIMIENTO DE AGUrtTROLEO. vu.FlEC=woono.TEL 'COMUNICACIONES
CONSTRUCCIÓN DE OBR. DE INGENIE. CIVIL U OBRA PE5ADACONS:MUcciÓN CUAS pAra. EL ABUTECIPIIENTO DE Acup PE-Caél.E0. GAs. ElICTRICIDAD Y TELECOMUNIUCIONES

cefisTRuccióiu DE OWAS PARA EL ABASTECIMIENTO. AGU, PETRÓLEO GAS E g.ECTRICIDAD IRECOMUNICACIONES CONSTRUCOON DE OBRAS DE INGENIECA CIVIL U 00RA PESADA
CONSIRUCCION DE OBR.AS RARA EL ABASTECIMIENTO DE AGUA PETROL. 	 AD 
CON,RVCCIÓN DE OBRAS RASA EL ABASTWIMENTO DE AGU& .ETRULEO. CAE. ELECTRICIDAD Y MECOMUNICACIDNES CONSTRUCCIÓN DE 012.4. DE INGENIE. CITE u °IPA PESADA

TRUCCIO DE OBRAS D 	 EN EMA CIML U OBRA PISADADiusbu .. TE,RENus y eu,,,ucciON DE ogp,As DE up...zAcq,
N u, T.ERRENQ, c,N situccio, DE 5	 ERIA CIVIL U OEIPUPEYDA

CONMUCCION DE .1.5 DE INGENIERiA CIVIL u OBI1A l'ELDAE.15JON De rÉ pRENOSur CONSITUCCION DE OBRAS DE unANuAcióN
coNsTkuCCION DE ODIAS DE iNGENiER[A CALE OCONSTRUCCON DE VIK DE COMUNICAC.10,

CON	 ION DE VI.. COMUNICACION
CONSTRUCCION DE OBRAS DE INGENIERIA CIVIL u 0E. PE4DA

OTRAS COUP-R..00.5 DE INGENIEFIADCIVIL L OBRII PESADA CONSTRUCCION DE OEIPAS INGENIERIA CIVIL U OBRA PESADA
ON DE OFIMS OE incwiU OBRA RADAOTRAS LONSTRucCIONES DE INGENIERÍA CIVIL U OBRA PESADA

SADA
CONSTRUCCIÓN GE OPIAS DE INLEMERIA C1,9L U011. PESADA.OTRAS CONSTRUCCIONES DE INC... CIVIL U OBFLI PEUDA

DE OEA. D	 Elt VI.L U OBM PESADA!DTP...CONSTRUCCIONES DE INGENIERÍA CIVIL U O
CIONCIMENTACIONIS MONTAJE DE ESTRUCTuRAS PREF/N.1c.). `I TRABAJOS EN EXTERIORES

T RAEMOS ESPECIALIZADOS P.,LECONSTRUCCION
TRAB,CS ESPECIAU.DOS PARA LA CONSThuCCH5N

CIMENTACIONES MONTAJE DE EST RUCTURAS PREFAMLLADAS Y TRABAJOS EN EXIEMORES
CIMENTACIONES MONTAJE DE ESTRUCTURASmEEAwiC EDAS Y IPA  OS EN EXTERIORES

NEyEO	 O" S. EXTERIORES
CLMLNTACIONES MONTAJE DE ESTE 	 PREFABRICADAS, TUBA]. EN EXTERIORES

TRABAJOS ESPECIALIZAPOS PARA LA CONSTRMCC ION
TRABAJOS ESPEC.U.DOS PARA CON, CION

BOE ESKCIAUZADOS PARA LA CCNSTRUCCION
1,AM]. ESPECIALQADOS PAPA LA CONSTRUCCIONINSTALACIONES `I EQUIPAMIENTO EN CONSTRUCCIONES
TRAINOS ISPECLAUZADOS PARA LA CONSTRUCCIÓN

POP ESPECIAL2ADOS PARA LA CONSTRUCCIÓN
INSTALACIONES Y EQUWAMI O EN CO	 UCCIONES
INSTA4CIONLS EOUIPAM IEN TO EN CONSTRUCCIONES

~OS ESPECMULOOSPAIA LA coNsTRucciOn
TRALues ESIMAUUDOS PARA LA CONSTRUCCIÓN

TRABAIOS DE ACABADOS IN EDIFI (-ACIONES
TRABAPOS DE ACABADOS EN EDIFICACIONES

TRABAJOS ESPECIALIZADOS PARA LA CON,fRUCCIONTRAE.OS DE AC.ABADOS EN EDIFIUCI
TRABAIOS EPECIAULADOS PARA CONSTRUCCIÓNTRABASE. DI ACABADOS EN EDIFICACIONES.
PSOE ESPECIALIZADOS PAR, LA CONSTRJCCIONTRABAJOS DE ACABADOS EN EDIFICACEONES
TRABAJOS ESPECIALIZADOS PARA LA CONSTRUCCLONTRABAJOS. ..ACABADOS (N EDIFICACIONES
TA•Ho.y.	 CI	 DOS P	 CONSTRUCCIONTRABAJOS,. AGRADOS EN EDIFICACIONES

a05ESPECIALIZADOSPAAA LA CONSTRUCCIÓNOTOS TRA os rsncus,ADOS P	 UCOÓN
rick9A/05 ESPEOALLIA0.5 PALA LA comirtucuON«TRABA« ESPEC.U./20S PAPA 4 CONSTRUCCIÓN
INDUSTRIA ALIMENTARIAE4BORACIÓN DE ALIMENTOS PARA ANINULES
INDUSTR. ALIMENTAAIAN. Y DE SEM,. OLEA6.N.AS
INDUSTR4 ALIMENTARIAMOLAN.. DE GRANOS, DE SEMILLAS OLEAGNOSAS
INDUSTRIA AUMENTAR.MOLAN... CAPNOS Y DE SEMILUS OLEAGINOSAS
INDUSTRIA. MIMEN,.DE MILLA
INDUSTRIA AUMENTAR.MOUENDA DE GRANOS Y DL	 01.41,0SAS
INDUSTR. AUMENTARIAMOLIENDA DE GRANOS DE SEMILUS OLEAGINOSAS
INDUSTR. AUMENTARLAMOUENDA DE GRANOS DE SEMILAS OLEAGINOSAS
INDUSTRIA ALIMMOUENOA DE GRANOS Y DE SEMOLIAS OLEAGINOSAS
INDUSTRIA AUMENTARIA
INDUSIRI.4 ALIMENTARIA
INDUSTRAA AUMEN !ARIAELABORACEON DE CUCAR CHOCOIAT ES DULCES Y SIMILARES

INDIATRIA ALIMENTARIACONSERVACIÓN IDE RUTAS VERDURP3 Y LUSOS
INDUSTRIA ALIMI.NTAAIAQUISOS
INDUSTRIA ALIMENTAR nACONSERVACIÓN DEFRUTAS VERDU 	 0/1505
INDUSTRIA ALIMENTARIACONSERVACIÓN DE FRUTAS ,RDURAS GUISOS
INDUSTRIA Ad.IMINT IA

E4BORACON DE PRODUCTOS L.ACINJS
,NDUS1 RR AUMENTAR.ION De	 c	 CTIOS

EUBORACIÓN OE PRODUCT OS LÁCTEOS
INDUSTRIA ALIMENIAALAMATANZA EMPACADO RROC(SAMIENTO DE CARNE GANADO AVES
INDUSTRIA AUMENTARLAMATAN. EMpACADO I0.0C MI TO CARNE DE GA DO
INDUSTRIA ALIMENTARIAMATANZA EMPACADO Y PROCISAMI TO. CARNE DE	 ADO Y AVES

4IMEN ¡ARIA05
'NOUS,. AUMENTAR.EIABOKACION PRODUCTOS DE PA,ADERI TORTILLAS
INDUSTRIA ADMENTARIAFLABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA
INDUSTRIA ALIMENIARIAELABORACION DE PRODUCTOS. PANADERIA 1. n TILLAS

ELABORACIÓN DE PRODUCTOS,. PANA.R. Y TORTILLAS
OTRAS INDUSTRIAS AIIMENTARIAS

INDUSTRIA ALIMENTARIAOTRAS INDUSTRIAS AUMEhl ARIAS
INDUSTR1A AUMENTAR.

597	 E T RIP
INDUSTRIA MIMENUMENTARIAS

OTRAS ENDUSI RAM ALIMENTAR.
INDUSTRIA AUMENTARIAOTRAS,NDUSTRIAS ALIMENTARIAS

ENTAPAD.OIRAS INDLATRIpS AJMENTARIAS
OTRAS NDUSTRIAS AL:HENTARI

INDUSTRIA ALIMENTARA
'NOUS:UN DE LAS BEBIDAS DEL TABACOINDUSTRIA DE LAS BEBIDAS
INDUSIPIA DE LAS BEBIDAS Y DEL T ALACOINDUSTRIA DE EPS “BIDAS

INDUSTRIA DE LAS BEBIDAS
INDUSTR. CE LAS BE IUDAS Y DEL TABACOINDUSTRU DE LAS BEBIDAS
INDUSTRIA DE LAS BEBIDAS Y DEL TABACODE 4S. BEBIDAS

INDUSTRIA DE 45 BEBIDAS
INDUSTRIA DE IAS BEBIDAS Y DEL TA.00INDUSTRIA DE AS BEBOP,
INDUSTRIA DE LAS BEBIDAS DEL 14BACOINDUSTR.DE LAS 111131DAS
INDUSTR. DE VS BEBIDAS y DEL TABACOINDUSTRIA DE LAS BEBIDAS
INDLISTR.DE 4511110AS, DEL TABACOINGIATRIA DE 43 BEBIDAS
INDUSTRIA DE LA.5 BEBIDAS Y DEL TABACOINDUSTR. DE LAS BEBIDAS
INDUSTRIA VE US BEBIDAS y DEL TARACOINDUSTRIA DEL TABACO
INDUSTRIA DE -AS REY.. Y DEL	 COINDUSTRIA DEL ',BACO

INDUS , R.DEL TAIACO
FABRICACION DE	 MOSPREPARACIÓN E N'UD° DE FIBR 	 BRICACIÓN DE HILOS

PREPMACION. E 1.111.ADO DE NRR.R i ETRET.ICACIÓN DE HILOS FABRICACION DE INSUMOS I EXTILES
1-AilklUCION DE INSUMOS TEXTILESBRACACION DE HILOS
FABRICACION DE INSUMOS UnikES
FABRicAL 10F	 CION DE TELAS

FAIIRICKION DE TELn S
FAMICAción De nuFAStICACION DE TEL.

ACIÓN DE INSUMOS TEXTILES
FABRIC,ION DE INSUMO	 ILE
CONFECCIÓN Of PRODUCVOS 1 tXTI	 CEPTO PRENDAS DE VESTIR
CONFECCION DE PRODUCTOS TEXTILES EXCEPTO PRENDAS DE. VESTIR.CONFECOÓN ALFOMBRAS BIJACOS SIMILARES
CONFECCION DE PRODUCTOS TDO/LES EXCEPTO PPINDAS DE VESTIRCONFECOON DE 01 ROS PRODUCTOS TEM . CEPTO MEMO 

CONFECODN DE OTROS. PRODUCTOS TEXTILE EXCEPTO PRENDAS DE VUT IR
CONFECCION DE OT ROS PRODUCTOS TEXTIL! EXCEPTO pRENDAS DE VES 

CONFECCION DE PRWUCT OS TEXTILE 	 CERDO PRENDAS DE	 IRCONFECCION DE OrROS PPM/CT.. TEXTILES EXCEPTO PRENDAS DE VE,'
CONFECCON . PRODUCTOS TEXTILES EXCEPTO FRENDAS.DE VESTIRCONFECCIÓN DE OTROS PRODUCIOS TEXTILES. EXCERIO PRENDAS DE VESTIR
CONFECCIÓN Ot PRODUCT	 TO	 DASOLV 511/OCULTOS	 I	 XCEP1 U PRENDAS DE ',ESTICOM-K[10N DE O

o—r.blIntl No  PRENDAS DE VESTIRTEIIDO ...PENDAS DE	 IR DE PUNTO
FABRicAcON DE PRENDAS DE VESUP.
FAMICALlor. DE PRENDAS DE VESTIRCONFECCIÓN DE FAINO:, OEVSiR
FAIIIMCNCIÓN DE PREND	 IRCONFECCIÓN DE MENDA, DE VESTIR
FABRICACION DE PRENDAS. VESTIR.CONFECCION DE PRENDAS DE VESTIR
1ABRICACION DE PRENDAS DE VESTIRCONFKCION DE PRENDAS Of VESTIR
FAIRICACION DE PRENDAS DE VESTIRCONPECOON DE PRENDAS DE VESTIR
FABRICACION DE P 	 D DECONFECCION OE PRENDAS DE VESTIR
FAHRICACION	 PRENDAS DE	 IRCONFECCIONE. ACCESORIOS.DE VESTLR

CONfECCION DE ACCESORIOS. VES, FABRKACI 	 DI VESTIR
UBICACIÓN DE PRODUCTOS DE CUERO PIEL MAT ERIAIES SUCEDAN.. 	 TO PR D.DE TI
FABRICACION DE PRODUCTOS DE CUERO PIEL Y MATERIALtS SUCEDÁNEOS EXCEPIO PRENDAS DE VESTIRSAORIGICAON CALEADO
sunicAcióN DE /0.00,1CDOS. CUERO PIEL y mATERIALEs SUCEOANE05 ExcEr !O PRENDASES vEunrtFABRICACIOr y DE CALLADO
FMAlcAcioN DE MODIXT05 DE cuE110 FIEL y NIATERIALES SUCEDANE05 ExcErru IFLEN045 DE nsi.

FABRICACIÓN . PRODUCTOS DE CUERO Pa y MTE0.1ALEs suCEDANEes ...TU...AS DE vEsTIRPAHAICACIC.N DE CALLADO
EAPnueoNOE PRODUCT05 DE CEPO pa y MATENALESSUCEDAKE05 EXCEPTO PRENDAS. VESTIR

RI	 EXCEPTO PR ND
INDUSTRIA DE LA MADERAASERRADO Y CONSERVACIÓN DE r.DERA
INDUSTRIA DE LA /UDE.ASERRADO? CONSERVACION DE LA MADERA
INDUSTRIA DE 4 rviDERAASERRADO CONSEPVACION DE LO PUDEKA
INDUSIRIA DE LA MADERAFABRICACIÓN ECUMINADOS Y AGLUTINADOS DE MADERA
INDUSTRIA DEFABRICACION DE OS 	 PRODUCTOS DE MADERA
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COmERCIO AL POR M! NOP.
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO AL PoR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COmERCIO POR MENOR
COMERCIO PL POR MEN,
COMERCIO .1 POA MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO Al POR MENOR
COME1,10 AL ROR. MENOR
COMERCIO. POR MENOR
COMEACIO ÁL POR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO A. POR ME NOP
GOMERO° AL POR MENOR

OMER00 AL POR MENOR

COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO PI POR MENOR
COMERCIO Al POR MENOR
COMER.00 AL POR MENOR
COMERCIO ÁL PoR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR.
COMERCIO AL POR MENOR
COKRCIO AL POR MEN,

COMCIO PoR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO U RaR MENOR
COMER.0 AL POR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO. POR MENOR
COMERCIO AL POR MENOR
COMERCIO Al POR MENOR
COMERCIO PORMENOR

COMERCIO.. POP MENOR
COMERCIO POP. MEM,'
COMERCIO POR MENOR
COMERCIO At POR MENOR

COMIROO AL POR MENOR

COMERCIO AL POR MENOR.
COMERCIO PCA MENOR

OMERCIO AL POR MENOR

COMEFIdD At POR M
COlikACIO AL POP MENOR
COMERCIO AL POR MFFOR
COMERCIO PE POR MENOR
COMEROO PE POR MENOR
COMEK, AL POP MENOR
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SEMICIOS INMoiliLurtios DE ALQUILER OF NENES MUNÍ...TANGIBLES
55MACIO5 INMOBILNRIOS DE ALOUNEA DE RENO MAMES, NTIMORLES

inmoRINARicnv nr *in ni fp nf RION 55.1.1	 IMMO. IX
MANCOS INtIOMMR105 Y DE ALCINLER DE NENES MEM. INTANONIS
SMVICIOONMONLIAMOSM MAN:505MM NOIC5 MIMES E INTANGIBLES
55.1005 INNOBILIARIOS Y DE ALQUILER DE BIENESNMEIMM E INTANGIBLES
MOICIOS INMOBILIARIOS, DE ALQUILER DE NENES NuERL15 E INTANGIBLES
sancloOmiouLlulos DE ALQUILER DE NENES MEM. INTANCOMS
SERNCIONIMMONLIAMO5 y DE ALOUILER DE NENES NUERLIM INTANCames
SIERNOOMMIONLION05 DE AlquiLEA MENEE MAKES E 'Ni-ANGELES
50551005 INMOSILIoNDS DE ALQUILER Of NENES NUEBIM E INT/MONO.
SEINICIONNMONLIAMOS y DE ALQuILEFIDE NENES rivEmls INTANom55
SEANCOMmiONLIAN05 DE ALQUILER Of 5JENEMIUELILE5 E INTANGIBLES
5MN/COMNMONLIANOS y DE ALQUILER CE NENES MAIN. 5,150.5.00as
SERVICIOS INNORNIAMO5 DE ALQuILER M ELIENEMINaLE5 INTANCIME5

NOIMINIANO5 DE ALQUILER DE NENES MOUS E INTANGIME
MANCIOSINMOBILIAMOS y DE AMONER DE NENES INJEMES E INTANORMS
SEAvia05 INNOaluniuos DE Nom.. D! NENES MOLES E INTANGIBLES
MmoommonsioNAIE5 ciENTNICOS ♦ TÉCNICOS
55.1005 MORSIMMIII OEN -MICOS y TÉCNICOS
MANCOS MONSIONALE5 ciENTIFICOS IICNICO5
SERv1005 PROFESIONALES, OEN -M ICOS y -.MICOS
Ro1005IROFESIONMEI OEN -M ICOS, TECNICOS
MANICOS MoitSioNALE5 coolFicos y TINNicos.
5ERNI005 pROFESIONALM CIENTIFICOS Y MCMCG,
SERVICIOS RROFESIOmmE5 CINTIFICO1 Y TÉCNICOS
MANCOS MONSIONMM CIENTIFICOS y TÉCNICOS
MMOOS IRMMONALM cinall,05 McNICO5
55RviCkn intOFESIONALFS CIENTIFICOS y TÉCNICOS
SUMIMOS IMMESIONALE5 CIENTIFICO5 MCNICos
MANCOS IROFESIONNIE5 IENNnc Sr MCNICOS
SEMICIOS FROFESIONALES CIEN -M ICOS, MCNICOS
MMICOS MOFEsioNALE5 Qua -5151NQ, TÉCNICOS
SEIMICIOS MONSIONMES CIEN -M ICOS, MCNICOS
SERVICIOS pROMMONALE5 CIENT I FICOS MCNICOS
MANCOS PROFESIONALES 00,1510 55Y TÉCNICOS
SERVICIOS pROFESIONALEN C.T	 N 5
SERVICIOS PROFESIORALES„ CI.TIFICOS TtCNICOS
SERVICIOS PROFESIONALES CIENTWICOS rÉCNICOS
SERviCIOS PROFESIONAL ES CIENTIM N5 MCNICos
SERV'. YS PACIf ESIONALE CIEN -M ICOS? MCNICO5
SERVICIOS PROFESIORALES CIENTWOMICNICOS
SERVICIOS PROFESIONALES CIENTIFIC OS Y TÉCNICOS
SERVI005 pROPESIONALES COMIFICOSM TECNICOS
SERNCIOS FROFMONALE5 clENTIFICO5 McNiCo5
NANCios PROMNQNLALIS claNTIFICO5 MCNICO5
SERN005 INOIMONMES CIEN -5151CM. TÉCNICOS

stAviclos moMlionALE5 ciENTIFico5 INCNICO5
5ERN 105 PRO5MONALE5 IENTIFICOS MCNICOS
SERVICIOS IROFESIONALES CIENTTFICO5 1-5CNICO5
5Emiclos IneFF510NALEs clomirico5 TÉCNICOS

IROFESIONALE5 CIENTIFICOS y TÉCNICO,
SERNOOS MOFENONALE5 [INTIMO, MCNICO5
SERNCIOS PROFESIONALES CIENTiFICOS Y TÉCNICOS
SERVICIOS PROFESIONALES CIENTiFICOS Y MCNICO5
MANCOS PROFESIONAL. CIENTiFICOS Y TÉCNICOS
SERVICIOS pROFESIONALES CIENTIFICOVI OCNICOS
MAvicia5 15104610mLE5 comincovr TÉCNICO,
DIRECCION DE CORPOWIVOS Y EMPRESAS
DIRK [ION DE CORPOPATNOS EMIRES..
5FRVI OS DE APOYO A LOS MFGOCIOS MANEJO DE OFSE0-105 T SERVICIOS DE REMEDRCIÓN
SERVI005 DE APOYO A LOS NEGOC , OS Y MANE DE DESECHOS T SERVIC.5 DE REIEDIACIÓN
SERvICIOS DE APOYO OLOS NE4OLIOS Y MANEJO Of DESECH05 MANNOS MNEMACIÓN
MANCroS DE Afro y A Los Momeo], 51ANEp DOM5105 55,51005 DE ROMoNcióN
SERN005 DE APOYO A LO5 NEGOCIOS, MANEO. DESE0105 IMERNC105 oE RENEDIACION

simiclos DE Moya A Los NEGoclos NAmp DE bommos ImERvimm DE REmolAcióN
5EANC/05 IN APOYO L 05 NEGOCIOS Y mANE10 IX MUCHOS IMERNC105 DE RMIEDIACION
MANCOS DE APOy0 ALMONEGOCIOS y MANEp DE DESECHOS Y MANCOS DE REMEDIACION
MANCOS DE MOTO A LOS NEGOCIOS y buNNO DESECNOS SavitiO5 DE RMILDIACIÓN
NANO.. APOYO AL...NEGOCIO, mANMOM DESECNO5 50551C105 ROMOLACION

DE DESECHOS ESW51005 OE RENEDIACON

55Rvioos DE moyo A Lo5 Nmocosm NANEp DI DINCNOS IMEANO05 D5 ROMMACION
5E5WI005 DE ApOTO A LOSNEGDOOS y MANEO DESECNOS 5511.005 IMIEDMCION
SEAviC105 DE ANOTO AL...NEGOCIOS nANNO DE 055ECNOS selonO5 kfilEDIACION
55.1005 DE APOYO A LOS NEGOCIOS RANNOM DESENNO5 50555.05 O	 ENLACIO,
SMINCIOS DE APOYO A LOS NEGOCI05 NANO.° DE OMECI105 SERNC105 MMEDIACION
MANCOS. ANOTO A LOS NEGOCIOS y MANMO DE MIECHOS SEANCIOS ROMMACION
SER51005 DE MOMO A 1.05 NEGOCIOS y NANFIO DE DESKINM SE,C105 REMOMCION
MANCOS. MOVO A LOS NEGOCIOS y MANN° DE DESECNOS y MANCOS DE REMEMACON
SERVICPS DE APOYe A :05NbG0,105 munlp DESEOWS 551.005 DE REmEOLACION
nVICIOS DE MONO A 105 NEGOCIOS y MANN° DE 11.0405 MANCOS. MMEDNCIÓN
non05. APOYO A 105 NEGOCIOS y nAN550 DE DEMCHOS v SERMOOS u RENEDNOON
50551005 DE APCNO.5.05 NEGOCIOS Y NAP4110 DESECNO5 5MNCIOS DE FLEMEMACION
55.5005 DE ANOVO A LOS NEGOCIOS y naNNO DE MINEMOS SERNCIOS REMEDNCION
Savre10505 MOVO LOS NEGOCIOS y Nortp DE ()HEMOS v SEROCIOS oE REMEDNCION
samoo5m Apoyo A Los NEGoclos y nmayo DE DimEmos rmoroso( AmmoNcióN

EDUCATNO5
5.5.105 EDUCATIv05
SERNCIO5 EDUCATIVOS.

SENACIOS EDUCA:1505
sEAVOIOSNeoCATiv05
SERNMIOSEDUCÁTN05
SEROCIOSEMKATIv05
fa/VICIOS EDUCATIVOS
50v1[105EDUCAT1505
SEMICIOSECOCATIv05
5E0..005 EMMATIVOS
55.1[105 NOCATIv05
SERVICIOS EMXATIVOS
58551005 EP/CODOS
SERVICIOS 5DuCATIVOS
SÉRNICIONEDuCAriv05
SEANCIO5 ENUCATIVen
MANCOS SIXATIVOS
SIEVIOOSiDuCATIv05
500C105 EOUCATivos
SERNCIOSIDUCATIVOS
SERVICIOS IONCATNOS
5EMIC105 5DUCATIVes

SEANCIOS EDUCATIVOS
51RN 105 FunrivOS
5E11.5,105 EDlOorivos
SERNICIO5 EDUCNTINOS
SEAVKI05 EDUCATING,.
SERNOOS EDUCATINOS
SERVICIOS EDUCATIVOS
SERNIC105 EDUCATivos
SERNCIOS EDUCA-HM:4
SEROCIOS EDUCNTIVOS
mirvicloS Mumnvos
SERNCIOS EDUCATNOS
SERVICIOS EDUCKnv05
MANCOS DE SANO DE ASISTO,. SOCM
SeRSCOS DI SABIO Y DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICP05 DE SALUD Y DE ASISTENCIA $004
SEPLNCIOS DE SAWO Y DE PSISTBNCIA SOCIAL
SER,005 DE 541.PD Y DE ASIMNCIA SOCIAL
SERNOOS DE SALO, DE ASISTINW SOCAL
SERVICIOS DE SAL. Y DE ASISTO.. SOCIAL
SavKI05 DE MLUO DE ASISTENCIA olo• 
SeRNC105 DE SALMO V DE ASISTIENCIA SOCIAL
MANCOS DE Num] DE ANSTENCIA SOCIAL
MANCOS IX MUJO DE ANMENCIA 100AL

si
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ACIÓN DE AUMENTOS Y BEBIDAS
-In- -N o 1 .1 E	 DM
FRE.AftmcióN DE AumEnrros mem.

neMAC161,1 DE	 EHtOSV 1.1.5
$1.Altntidx De Auminnos MIDAs
SIPAMCIÓN DE ALINIEMIX KI,DAS
pREIWUCION DE AVIEMOS V 1.IDAS
IREMACHSH DE AUMENTOS y BelDAS
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SERV' ICIR DE SALUD DE ASISTDICIASOCUL
SERVICIC DE SALUD Y DE ASISTE/SCIA SOCUL
SERLSCIC CE SALVOS DE AsisnraCIA SOcAL
SEPAICIO OE SALUD Y DESASTEN IA LOCAL

	

_.12‘.C.J.L.41.1.11=.6515nLIQUQZ18	

SEIWICie DE SALUD Y Da ASIsLANCIA sOcAL
SERVICIO CA SALUD Y DE ASISTENCIA SOCAS
SERVICIC DE SALUD Y EA ASISTENCIA SCCL,

SERVICIO DE SAILJD Y DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD DE ASISTENC. SOCUL
SERLICIO (*SALUD EA ASISTENCIA SOCL,

SERVICIO DE SALUD DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SMOD Y DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD DE ASISTENC. SOCUL
SEPSICO	 SALCE, 9E. ASISTENCIA SOCAS
SERVIO° DE SALUD DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASISTENC. SOCUL
SERVIO. DE SAL. Y DE ASISTENCIA SON,
SUSSICO PE SALUD DE ASAREN IA SO AL

Eft	 s	 IAL
SERVICIO CA SALUD Y DE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASATENCK SOCUL
SERVICIO	 SALUD Y DE .5TENCIA 5CKIAL
SERVICIO PE SALUD Y DE ASISTES,. SOCUL
SIRVES°	 SALuD OE ASISTENCA SO Al
SOIACIO CE SALUD DE ASISTENCIA SOCUL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASATENCIA SOCUL
Savvno DI TALUD Y DI AUSTINCIA SOC.
SERVICIO DE SALUD Y DE ASISTENC. SOCIAL
AP LACIÓ Df SALUD Y DE ASISTENCIA SOC.L
SERVAIO DE SALUD DE ALSTENCIA SOCIAL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASISSLENC. SOCUL
SERVICIO DE SALUD Y bE ASISTENCIA SOCIAL
SERVICIO a SALUD DE ASISTENCIA SOCRL
SERVICIO DE SALUD Y DE ASISTENC. SOCA,
SERACIO DE SALUD Y DE ASISTENOA SOCAS
IERVIC/C	 IALuD Y DE MIITLNOA SOOAL

sERVE10 DE SALUD SPE ASISTEN,. SOCIAL

SERVICIO DE SALUD STA ASISTE.CIA SOCIAL
IEUC-10 DF £ALUD Y DE ASISTEÑon 50.1
sERvloo	 sALuD Y DE ASISTEr... SOCIAL
.V.0	 SALUD V DE ASISTENCIA SOCIM
.1.10	 sALup pi &sin-5,u soom

.V.0 DE SALUD EDF ASISTENCIA SWAL
DE sALLJD DE AstsTENDA SOC.

•
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.v.0 DE EM.eirliENTOCULT.UES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTITAAES
SOWICIO DE ESPARCIMIENTO NISSIX,LES
SERVIO0 DE ESPARCIMIENTO CULTURA/ES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE ESPARCiniENTO OS, 	 Pi.
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CUL-ARARLES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTUACES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO °AMARLES
SERVICIO DE EIPMCIMIENÍS0 CULTO..
SERVICIO DE EPASICIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE EPSACIMIENTOCUSTURALIA

ERVIC/C	 MPAACISIIENIO CUL LLAMAS
SERVICIO DE ESPARLINENTOCULNSALES
SERVICIO DE EsPARCARESHOCIANIALES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE EIRACIMIENTO CULTOR/si Es
SERVICIO LA ESPARCMISTOCULNURLIS
SERVICO DE ESPARCIMIENTO CULTIAt4ES
SERVIL. DE HIPRCIMIENTOCULTIRIALLA
SERVICIC	 ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVIL° DE ESPARCIMIENTO CULTJRALE
SERVICIO DE ESPARCIIIINTOCULNRALES
SERVICIO DE BISRCIMIENTO CULTURALES

SERVICIO, DE ESINSCIMIENTO CLAMARLES
SERVIL° DE ESPARCIMIENTO CLAMARLES
SERVICIC DE ESPARCIMIENTO as, AA% 
SERVICI, DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIO DE ESPARCIMIENTO CULTUARLES
SERVIOC	 ESPARCIMIENTO CULTVR4IS
SERVICIC DE ESPARCIMIENTO CULTURALES
SERVICIC DE ESPARCIMIENTO NLRORALES
SERVICIC	 ESPARCiniENTO	 ALA P 
SERACIC DE ESPARCIMIENTO CIA:EUA..
SERVICIC DE ESPARCIMIENTO CULTURAL,
SERVICIC DEE...CIMIENTO NUAAALIFS
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O ROS SMAC105 EXcEPTO ARNIDADES DEL GOAIERNO
OIROSS,RACIOS EXCEPTO ARAIDADES DEL GOBIERNO
OTROS SIALVIOOS EXCEPTO ACTIVIDADES CAL GOBIERNO
OTROS SINVIGOS aCEPTO ACTIVIDADES CAL GOBIERNO
OTROS SPAVICIOS DaCE/1, ACTIVIDADFS DEA CORONO
OTROS SERVICIOS DLCEPTO ACTIVIDADES DEL GOBIERNO
OTROS SPRVICIOS PCIPTO ACTNIDADES DEA CORIE.0
OTROS S AVICIOS EXCIPTO ACTIVIDADES tia GOBIERNO
OTROS SSRVICIOS EXCEPTO ACnVIDADES DEL GOBIERNO
OTROS S,VICIOS IXCEPTO ACTIVIDADES DEL COREANO
OTAOS S.WCIOS EXCEPTO ACTWIDADES DEI GOLEA,.
OTROS SERVICIOS EXCEPTO ARIA...0E10EL GOINSILNO
OTILOSI:WICIOS EXCEPTO ACSMDADES DEL GOMERA°
OTROS SERVICIOS EXCEPTO ACSMDADES DEI GONERNO
OTROS SER LACJOS EXCEPTO ACSVIDADES 	 GOBIE.0

01ROS SERVICIOS ACCSITO AM-MC.7ES DEL GOBIERNO
TROS SERVASOSEXCEIROACAIVICADES DEL GOMERA°
TROS SERVACIOSExcErro AcTIVIDADO DEL GOB.NO
rnas sc-moos ExcEPTo ACI-MOAIX5 DEL GOB.NO

0,05 SE,K105 Clan0 TIVIDADES DEL CONE».
TROS .0005 prEpTO ACTIVIOADU DEL GOBIERNO

OTROS .V1005 D(CF,To AmnDADES DEL GOB.NO
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Compromiso

Anexo D
. GENERACIÓN DE TALONARIO DE PAGO

No. Responsable Actividad Documentos Involucrados
I Dirección	 de	 Administrasen bbei a sistema de cobro de cuotas fijas a REPECOS SISTEMA

Tributarla
Asesor del MUOICIpio Accesa al sistema Graves de la liga USUARIO

Https hsfpya edomex pco gob mx/recaudacion/siigem.dtml CONTRASEÑA
=	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST.	 DE

CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS/DECLARACIÓN
-:	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO
-(	 ELIJE EJERCICIO FISCAL
u	 ELIJE PAGO ISR O CUOTA ÚNICA E INTEGRADA
m	 CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS EN LA DECLARACIÓN RELATIVOS A LOS RFC/REC DEL

INGRESOS ESTIMADOS BIMESTRALES.
d	 ELIJE ACTIVIDAD

CONTRIBUYENTE

VENDE
PRESTA SERVICIOS

SELECCIONA ACTIVIDAD QUE REALIZA DEL 	 CUESTIONARIO
4	 DETERMINA CUOTA FIJA A PAGAR
T	 IMPRIME	 DECLARACION	 PARA	 REVISION	 Y	 CORRECCIÓN	 DEL

CONTRIBUYENTE
'M	 SOLICITA AL CONTRIBUYENTE FIRME LA DECLARACIÓN
M	 ARCHIVA DECLARACION
O	 SELECCIONA SIGUIENTE PARA GENERAR LOS TALONARIOS DE PAGO
/15 	IMPRIME TALONARIOS DE PAGO Y LOS ENTREGA AL CONTRIBUYENTE PARA

QUE REALICE SU PAGO

REIMPRESION DE TALONARIO DE PAGO

No. 1	 Responsable I	 Actividad
 Documentos
Involucrados

I. Asesor del Municipio Accesa al sistema a través de la liga
Imps. usfpya.edomexico gob mx/recaudacion/silgem. html

c:	 SELECCIONA	 EL	 PROCESO	 REG.	 EST. DE
CONTRIBUYENTES/PADRONES/REPECOS'DECLARACION

-	 USUARIO

'4'	 DIGITA RFC O REC DEL REPECO
--	 CONTRASEÑA

RFC'REC DEL->	 ELIJE EJERCICIO FISCAL
r.	 ELIJE LA CUOTA CON QUE HIZO SU DECLARACIÓN. CONTRIBUYENTE

[	 B,	SELECCIONA LOS BIMESTRES DE LOS CUALES DESEA HACER LA
1	 REIMPRESIÓN.

r.'"	 ENVIA A IMPRESIÓN.

GENERAR FORMATO UNIVERSAL DE PAGO POR MULTAS

No.	 Responsable	 Actividad
Documentos
Involucrados

I. Asesor del Municipio Acceso al sistema a n'aves de la liga :
httpsfisfpya.edomexico.gob.mx/recaudacionisligenthtml

O	 SELECCIONA EL PROCESO PAGOS
-:-	 ELIGE LA OPCIÓN DE IMPUESTOS FEDERALES
B'	 ELIGE CONTROL DE OBLIGACIONES
L	 SELECCIONA LA OPCIÓN VIGILANCIA REPECOS

REC DEL

USUARIO
-	 CONTRASEÑA
- 

CONTRIBUYENTE
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BIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

"2011 AÑO DEL CAUDILLO VICENTE GUERRERO"

ANEXO SEIS

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARÍA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
•	 DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

GUÍA DE REQUISITOS PARA TRÁMITES FISCALES

CONVENIO DE COLABORACIÓN ADMINISTRATIVA PARA LA INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES Y VERIFICACIÓN EN EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES DE PERSONAS FÍSICAS, QUE
REALICEN ACTIVIDADES BAJO EL RÉGIMEN DE PEQUEÑOS CONTRIBUYENTES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO Y EL MUNICIPIO DE XALATLACO.

Versión 6.0
Vigencia a partir de 01 de Enero de 201 I

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes) 

GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fotocopia para su cotejo, dicho cotejo
deberá realizarse por el servidor público que recibe el trámite, anotando la leyenda de cotejado, nombre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trámite. Una vez realizado el cotejo, se devolverán los originales al promovente.

DOCUMENTACIÓN APROBADA:

Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificación oficial, el contribuyente podrá presentar cualquiera de los siguientes
documentos:

a) Como identificación oficial:
Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
Pasaporte vigente, expedido por la Secretaría de Relaciones Exteriores Mexicana.
Cédula profesional.
Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Tratándose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).
Constancia de identificación expedida por autoridad municipal, estatal o federal.
Licencia vigente para conducir vehículos automotores, expedida por el Gobierno del Estado de México.

b) Cpmo comprobante de domicilio fiscal:
Recibos de pago:
1.	 Último pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente), semestral o bimestral (con antigüedad máxima de 3

meses considerando la fecha del vencimiento del recibo). Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de
un tercero.

2	 Recibo de los servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este
documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero y no es necesario que se exhiban pagados.

Estado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen el sistema financiero, con

yr

	 •	 Última liquidación a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigüedad máxima de 3 meses.
Contrato de Arrendamiento acompañado del último recibo de pago de renta vigente que cumpla con los requisitos fiscales.

Contrato de servicios de luz, teléfono (fijo o móvil), agua o gas natural, con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento

Carta de residencia a nombre del contribuyente expedida por autoridad estatal o municipal, con antigüedad máxima de 3
puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

antigüedad máxima de 3 meses.

meses, que contenga los siguientes datos:
Domicilio completo,
Período de residencia en el lugar,

_	 Folios, número de expediente, cuaderno, legajo, libro o tomo de la dependencia que guarda la información,
Comprobante de alineación y número oficial emitidc por el Gobierno Municipal que deberá contener el domicilio completo y
con antigüedad máxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

REPRESENTACIÓN PARA PERSONAS FÍSICAS

c) Carta poder

Cuando en el trámite sólo se solicite Carta Poder simple, sin ratificación, ésta deberá acompañarle de cuatro identificaciones: una de
la persona que otorga el poder, otra de quien lo recibe y de dos testigos.
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d) Albacea

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

Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberá exhibir el nombramiento otorgado por un notario público o bien por la
autoridad judicial competente.

INCAPACIDAD JURÍDICA

Tienen incapacidad natural y legal:

a)	 Los menores de edad;
Los mayores de edad disminuidos o perturbados en su inteligencia por trastornos mentales;
Los sordomudos que no sepan leer ni escribir;

d)	 Las personas que por cualquier causa física o mental no puedan manifestar su voluntad por algún medio.

REQUISITOS:

INSCRIPCIÓN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (Régimen de Pequeños Contribuyentes).

REQUISITOS:

PARA PERSONA FÍSICA:
I.	 Identificación oficial vigente.

Constancia CURP en caso de contar con ella.
Copia certificada del Acta de nacimiento, Carta de naturalización en caso de ser mexicano por naturalización o FM2 o FM3 en caso
de ser extranjero.
Comprobante de domicilio fiscal, con antigüedad no mayor a 3 meses o año actual en caso de realizar el pago anual.
Croquis de ubicación del domicilio fiscal, sólo si es domicilio conocido.

6..	 Registro de Institución de Seguridad Social (sólo para contribuyentes obligados).
Cédula de Identificación Fiscal o Constancia de Registro en el RFC (sólo para contribuyentes obligados).

En caso de haber realizado la Preinscripción a través del portal de servicios al contribuyente

Presentar la "Solicitud de Inscripción al Registro Estatal de Contribuyentes" emitida por el sistema, en el plazo establecido y la
documentación que se señala en el mismo, para concluir el trámite.

Si el trámite no lo realiza el interesado:

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

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

Sólo para el caso de menores de edad, escrito en el cual ambos padres están de acuerdo en que uno de ellos dos realice el trámite
correspondiente como representante legal de su hijo (a), en este supuesto, el escrito deberá contener la firma autógrafa de los
padres.
Si el representante legal es tutor, presentar documento jurídico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como tal.
Identificación oficial vigente del padre o tutor.

* Los documentos señalados se deberán presentar en original para cotejo y fotocopio.

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas físicas, que realicen actividades bajo el Régimen
de Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los 30 días del mes de marzo del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"	 POR "EL MUNICIPIO"

LIC. RICARDO TREVIÑO CHAPA	 C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN	 PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).	 (RUBRICA).

LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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ANEXO SIETE

SECRETARÍA DE FINANZAS
SUBSECRETARÍA DE INGRESOS

DIRECCIÓN GENERAL DE RECAUDACIÓN
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE

CdCaDE_ÉTICA DE LOSEflVflpaRES PUBIÓS_ÓJt BRINDAN ATES'
AL CONTRIBUYENTE

1~10S;
EL SERVIDOR PUBLICO DEBE:

I A. Realizar su función con la intensidad, cuidado, esmero y eficacia apropiados, sujetándose a las instrucciones de sus superiores
jerárquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos, tratando con respeto y cortesía a los contribuyentes.

2A. Orientar su trabajo a los objetivos de la institución aportando al máximo su capacidad, conocimiento y esfuerzo.
Brindar al contribuyente información u orientación clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje complejo.3A.

4A. Demostrar en todo momento disponibilidad, seguridad, optimismo, tolerancia y amabilidad, ante circunstancias normales y
adversas.

5A. Respetar el tiempo de los contribuyentes, agilizando la atención y facilitando al máximo el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales.

6A. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes, abusivas o el uso de lenguaje grosero al dirigirse a los contribuyentes y a los
compañeros de trabajo.

7A. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compañeros de trabajo y
superiores.

8A. Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, así como la información que
debe transmitir a los contribuyentes.

9 Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus trámites o gestiones tengan altiiacrIn complicación. gi 
 Denunciar los actos de corrupción, fraudes, abusos y no incurrir en complicidad para la realización de los mismos.I	 .

4

I IA. Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dádivas, gratificaciones, compensaciones, favores o
bienes a cambio.

I 2A. Actuar con honradez y en apego a las normas, lineamientos, reglas y manuales establecidos para la atención al contribuyente.
131A. Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
I 4A. Acudir puntualmente al área de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institución.
15A. Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempeño de su trabajo. 

Cumplir con el protocolo de atención a los contribuyentes en toda atención que se brinde.I 6A.
I 7A. Asegurarse que la información confidencial a su cargo no se difunda, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a la

institución y al secreto fiscal.
18A. Guardar absoluta reserva respecto a la información institucional y de los contribuyentes que sea establecida como confidencial,

respetando y aplicando la normatividad vigente.
191. Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna información o autorización.
20A. Informar a la autoridad correspondiente, de los hechos que tenga conocimiento relacionados con el uso irregular de la

información, con el incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvío y mal uso de los recursos.
21 A. Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un día de salario.
22A. Portar el gafete de identificación en un lugar visible y, en su caso, el uniforme oficial, dentro de las instalaciones de trabajo, y en el

ejercicio de sus facultades, encargo o comisión fuera de las mismas.
23A. Consumir alimentos únicamente en las áreas asignadas para tal efecto.
24A. Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.
25A. Utilizar racionalmente el agua, la energía eléctrica, los recursos materiales y bienes asignados por la institución, preservando su

funcionalidad y durabilidad.
26A. Reportar toda situación que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus compañeros de trabajo.
27A. Atender sin excepción, la normatividad respecto a las áreas destinadas a fumar.
28A. Participar en las actividades de capacitación, adiestramiento y desarrollo que brinde la institución, demostrando disposición para

lograr la mejora continúa en sus funciones.
29A. Solicitar y proponer los cursos de capacitación necesarios para su desarrollo profesional.
30A. Mantener limpia y ordenada su área de trabajo cuidando la imagen de la institución, evitando colocar adornos (muñecos, flores,

fotografías, etc.).
3 1 A. Conducirse con honestidad y rectitud en todo servicio que brinde a los contribuyentes, mostrando lealtad hacia la institución.
32A. Fomentar conductas que promuevan una cultura de ética, de calidad en el servicio público y de trabajo en equipo.
33A. Cuidar su aseo e imagen personal procurando una presentación formal y sobria.
34A. Compartir los conocimientos y experiencias personales que contribuyan al logro de los objetivos de la institución, con los

compañeros de trabajo y colaboradores.
35A. Evitar participar en asuntos que puedan entrar en conflicto con los intereses de la institución.
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I EL SERVIDORPUBLICO NO DEBE:

I B. Tratar con indiferencia, prepotencia o negligencia a los contribuyentes.
2B. Ocultar información al contribuyente que deba ser de su conocimiento y le ayude a cumplir con sus obligaciones fiscales.
3B. Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.
4B. Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna causa

de interés personal.
5B. Sostener conversaciones a través de teléfonos celulares durante la atención y en presencia del contribuyente.
68. Aprovechar la posición de su cargo para obstaculizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier tipo de procedimiento, servicio o

trámite que requieran los contribuyentes.
7B. Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtención de un beneficio personal o para fines ajenos a la

institución.
8B. Solicitar o aceptar remuneración económica, gratificación, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio, orientación o

atención brindada al contribuyente.
98. Utilizar el nombre de algún funcionario de la instituciómpara realizar trámites personales con otras dependencias

L	 10B. Particpar en actividades extra laborables que provoquen conflictos de interés con la función pública encomendada. 	 -I
I I B. Incurrir	 en	 actos	 u	 omisiones	 que	 impliquen	 inducir	 al	 contribuyente	 al	 incumplimiento	 de	 cualquier	 disposición	 legal,	 l

reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio público.
128. Extraer, fotocopiar, alterar, reproducir, ocultar, divulgar o destruir en forma indebida la información documental o electrónica

relativa a la información que maneja la institución.
138. Utilizar la información fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
148. Hacer comentarios, difundir o fomentar rumores que perjudiguen la reputación, el prestigio y productividad de la institución.
1513. Ausentarse de sus labores de manera injustificada.
16B. Utilizar la identificación y la papelería oficial de la institución para beneficio personal o para beneficiar o perjudicar a terceros.
17B. Consumir bebidas alcohólicas o sustancias tóxicas en el interior de las oficinas.
I 8B. Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias tóxicas.
19B. Realizar, participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realización de tandas u organización de cajas de ahorro. 	 _1
20B. Sustraer de las oficinas bienes que se le proporcionen para el desempeño de sus funciones (computadora, impresora, lápices,

cuadernos, disquetes, etcj o copiar electrónicamente los programas de computación para utilizarlos con fines privados.
21 B. Estropear las instalaciones o bienes de la institución,
228. Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales.
23B. Dar un uso inadecuado a los vehículos oficiales.
248. Instalar en las computadoras de la institución programas sin licencia que tengan una finalidad distinta a las responsabilidades

laborales.
25B. Utilizar el servicio de Internet para revisar páginas o sitios inapropiados y ajenos a sus funciones.
268. Faltar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar, acosar a los contribuyentes, compañeros y colaboradores.

27B. Solicitar favores económicos o de cualquier índole a los compañeros de trabajo.
28B. Realizar acciones que interfieran con el desarrollo del trabajo y que molesten a los demás compañeros.
29B. Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores públicos.
30B. Instalar en las áreas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier acción que ponga en riesgo la seguridad propia y de los

demás.
31 B. Poner obstáculos a los colaboradores de oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano.
32B. Dejar de participar en las actividades de capacitación y adiestramiento, para actualizar sus conocimientos y elevar el desarrollo

.rofesional.
33B. Dejar de asistir, sin causa justificada, a los cursos de capacitación en los que se encuentre inscrito, desperdiciando con ello

recursos de la institución y negando a un compañero la oportunidad de mejorar su desarrollo profesional.
34B. Discriminar a los contribuyentes por su condición social, capacidades, raza, sexo, preferencia sexual, religiosa o forma de vestir.
358. Aplicar	 criterios,	 normas	 y	 disposiciones	 legales	 de	 forma	 discrecional	 e	 irresponsable,	 sin	 que	 hayan	 sido	 establecidos

oficialmente por la institución.

El presente anexo que forma parte del Convenio de Colaboración Administrativa para la inscripción en el Registro Estatal de
Contribuyentes y verificación en el cumplimiento de obligaciones fiscales de personas fisicas, que realicen actividades bajo el Régimen de
Pequeños Contribuyentes, que se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los 30 días del mes de marzo del año dos mil once.

POR "LA DIRECCIÓN GENERAL"

LIC. R.CARDO TREVIÑO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACIÓN

(RUBRICA).

POR "EL MUNICIPIO"

C. FELIPE GABINO GALINDO ROSAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

(RUBRICA).

LIC. MARIBEL ORDOÑEZ FLORENTINO
SÍNDICO MUNICIPAL

(RUBRICA).

M.C. LORENZO ROMERO GRACIDA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA).

C.P. JUAN BERNARDO HERNÁNDEZ GÓMEZ
TESORERO MUNICIPAL

(RUBRICA).
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